A Vasadi Konyvtar és Miivelddési Haz

2211. Vasad. Petofi Sandor u. 54.

Szervezeti ¢és Miikodesi Szabalyzata

Hatalyos: a fenntartoi jovahagyas napjatol
A jovéhagyo hatarozat szama:

92/2020(X.21.)



l.
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Vasadi Konyvtar és
Miivelédési Haz, mint kozmiivelddési kozszolgaltatast végzoé kozintézmény Szervezeti
felépitését, az intézményi mitkodés belsé rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy feladat- és hataskorébe. Célja az intézmény jogszerli, zavartalan miikddésének
biztositasa, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalésa.

2. Az SZMSZ hatalya:

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény vezetdjére, valamennyi kdzalkalmazottjara, és

egyéb dolgozdjara. Az intézményben mikodo testiiletekre, kozosségekre, az intézmény
szolgaltatdsait igénybe vevOkre. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa minden érintettnek
kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén, az intézményvezetd munkaltatoi
jogkorében eljarva hozhat intézkedést.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok, egyéb dokumentumok kiilonosen:
Jogszabalyok:

¢ helyi dnkormanyzatrdl sz616 1990. évi LXV. tv.

e amuzealis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol szolo
1997. évi CXL. tv.

e 2017. évi LXVIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrl szold 1997. évi CXL. torvény ¢és egyes kapcsolodd torvények
modositasarol

e anyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérdl szolo 64/1999. (IV. 28) Korm. rendelet

e a helyi 6nkormanyzatok konyvtari és kozmiivelddési érdekeltségnoveld tamogatasarol
sz616 4/2004 (11.20) MKM rendelet

e a kulturdlis szakemberek képzési rendszerérdl és a képzés finanszirozasardl szolo
12/2002 (1.14) NKOM. rendelet

e 1997. évi CXL. torvény 54. §. (5) bekezdése alapjan, a nyilvanos konyvtarak
jegyzékének vezetésérdl szold 120/2014. (IV.8.) Korm. rendelet

e 368/2011 (12.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol

e 9/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikodésérdl

Egyéb dokumentumok
Vasad Kozség Onkorméanyzat Képviseld- testiiletének a Vasadi Kényvtar és Miivelédési Haz
Alapit6 okiratanak jovahagydsarol sz6l6 hatarozat.



II. Az intézmény alap adatai

1. Az intézmény megnevezése: Vasadi Konyvtar és Miivel6dési Haz

2. Az intézmény székhelye, cime: 2211 Vasad, Pet6fi Sandor u. 54.,
email-cime:muvhaz@vasad.hu
honlapja: www.muvhazvasad.hu

3. Az intézmény miikodési teriilete: Vasad kozség kozigazgatasi teriilete
4. Alapito és fenntarté: Vasad Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2211 Vasad, Kossuth Lajos u. 21.
5. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: Az 1997. évi CXL. térvény 55. §. (1) bekezdés
€s a 65. §. (1) és (2) bekezdés szerinti kulturalis feladatok.
6. Alaptevékenysége:
Az alapito okirat kelte:2017.07.06.
Az alapité okirat szama: 786-2/2017.
Az alapitas idépontja: 2009.09.08.

6.1. Szakmai alaptevékenységei kormanyzati funkci6 szerint

082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa

082044 Konyvtari szolgéltatasok

082091 Kozmiivelodés- kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Ko6zmiivelddés- hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozésa
082093 Kozmiivelddés- kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

082094 Ko6zmiivelddés- kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

6.2. Fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
7. A koltségvetési szerv miikodési kore: Vasad kozség kozigazgatasi teriilete.

8. Jogallasa, besoroliasa: 06nalld jogi személy, Onalléan miikodd koltségvetési szerv,
gazdalkodasi feladatait a Képviseld-testiilet altal jovahagyott munkamegosztasi megallapodas
alapjan a Vasadi Polgarmesteri Hivatal latja el.

Jelen SZMSZ rendelkezéseit a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a

gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv — az iranyito szerv altal jovahagyott
— munkamegosztasi megallapodasban rogzitett munkamegosztas és feleldsségvallalas keretei
kozott kell alkalmazni., amely a szabélyzat 1.sz. mellékletét képezi.

9. Az intézmény bélyegzoi:
o Kor alakq, kozepén a Magyar Koztarsasag cimere
Felirata: Vasadi Konyvtar és Miivelddési Haz
o Fejbélyegzo, téglalap alaku
Felirata: Vasadi Konyvtar és Miivelédési Haz, 2211 Vasad, Pet6fi Sandor u. 54.



Adodszam: 15771250-1-13
e Konyvtari Szolgaltaté Rendszer pecsétje- piros szindl, téglalap alaku
Felirata: Konyvtari Szolgaltat6 hely Vasad

A bélyegzdk és az intézmény kulcshasznédlatdnak rendjét az SZMSZ. 1. sz. fiiggeléke
tartalmazza.
10.Torzskonyvi azonosité szama: 771258
11. Adéhatosagi szama: 15771250-1-13
12. Szamlaszama: 65100077-11364728. Vezetd pénzintézet neve: Patria Takarék Vasadi
Fidkja. 2211. Vasad. Monori u. 1.
13. A konyvtar Kkorabbi elnevezései: Felszabadulas klubkonyvtar

Klubkonyvtar
14. Az intézmény vezetGjének kinevezési jogkore: Az intézmény vezetdjét Vasad Kozség
Képviseldtestiilete bizza meg, nyilvanos palyazati eljards utjan. A palyazati eljarassal
kapcsolatos feladatokat a jegyzo latja el. Az intézmény valamennyi dolgozoja felett az igazgatd
gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
15. Foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése: A Munka
Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatdsra iranyulo
jogviszonyokra a Polgéri Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (pl. megbizési
jogviszony) az iranyado.

16. Az intézmény képviseletére jogosult

Az intézmény mindenkori vezetdje jogosult a képviseletre. A vezetd tavollétében a vezetd altal
irasban felhatalmazott személy a kinevezési, jutalmazasi és fegyelmezési jogkdrokon kiviil az
altalanos napi feladatellatashoz gyakorolja a vezetdi jogkordket a pénzgazdalkodasi
jogkorokben, ill. az intézmény altalanos miikodését tekintve.

17. vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

Altalanos rendelkezések, Jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6.)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon
személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az intézmény vezetdje
e azintézmény vezetd helyettese

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig érvényes.

Feliilvizsgalat modja
e Jogszabalyi valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett



e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-munka
vagy feladatkdr megsziinését kovetd 30 napon beliil,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka
vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetéen, ha a torvény
eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget ¢) pontban foglaltak esetében az esedékesség évében
junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban all6 személy
foglalkoztatasara iranyuld jogviszony dathelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jard munkakorbe, illetve feladatkorbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelos személy
Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes esetében pedig a
munkaltatéi jogkor gyakoroldja, az intézményvezeto.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennalld érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel iddpontjat megeldzd 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybol szarmaz6 jovedelemrdl kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasarol a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd atadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartasba vétel utan a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasabol az Orzésért felelds a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett alairdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonositd betlijelbdl és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabdlyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi vizsgélat kezdeményezésérol.

e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal, a helyettes/tagintézmény-vezetd esetében az intézmény pancélszekrényben
torténik.



18. Belso ellendrzés

Az intézmény belsé ellendrzését a Vasadi Polgdrmesteri Hivatal dltal megbizott kiilso
szolgaltato latja el a mindenkori éves ellenorzési terv és a mindenkor hatdalyos belsé
ellenorzési kézikonyv alapjan.

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢€s tandcsado tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikddését fejlessze, és eredményességét ndvelje.
A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak ¢és elszdmoléasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellendrzéseket kell végezni.

A belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belso ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:
— az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;
— atervezett ellendrzések targyat;
— azellendrzések céljat;
— az ellendrizend6 id6szakot;
— arendelkezésre all6 €s a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
— az ellenérzések tipusat;
— az ellenOrzések tervezett litemezését;
— az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;
— asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
— aképzésekre tervezett kapacitast;
— azegyéb tevékenységeket.

A belsd ellendrzést a Belsé ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

III. Az intézmény feladatai
A Vasadi Konyvtar és Miivel6dési Haz alapvetd célja a kozség kulturalis igényeinek alapvetd
kielégitése, kultarakdzvetitd €s informacidszolgaltatod intézmény. Mind a miivel6dési haz, mind
a konyvtar a miivel6do polgarok és kozosségek szamara nyitott intézmény, amely az igényekrol

r1.0r

tajékozodva széles korti, kulturalis értékli kindlatot tar a lakossag elé.

1. A miivelédési haz feladatai:

- Vasad Kozség Onkorményzat Képviselo-testiiletének
9/2020(VIIL.12).k6zmiivel6dési rendelete az Onkormanyzat koézmiivel6dési
feladatair6l és az intézmény Alapité Okirata

- Tagintézménye a Monori Budai Imre Alapfoka Miivészeti Iskolanak, amely
egylttmiikodés keretében szolfézs, furulya ¢és zongora oktatds folyik az
intézményben



miivelddési, miivészeti, kozosségi, szabadid6-szervezd tevékenység

szervezi a szorakoztatd és miivelddési tevékenységeket

segiti Vasad kozség lakoéinak csoportos, kozOsségi szervezddéseit, civil
kezdeményezéseket, szamukra miikodési feltételeket biztosit

mukodteti a rendszeres miivelddés, kozosségi egyiittlét és tanulas-képzés céljabol
szervezOdo intézményi csoportokat

részt vesz a kozségi kozosségi hagyomanyok apolasaban

szervezi €s segiti az allami, a nemzeti €s kdzségi linnepeket dsszefogasban a helyi
szervekkel, intézményekkel ¢és az Onkormanyzattal, esetenként biztositja a
lebonyolitashoz sziikséges eszkozoket.

kiallitdsokat, ismeretterjeszté ¢és tajékoztatd eldadasokat; ifjisagi és
gyermekrendezvényeket szervez

statisztikai adatokat szolgaltat

2. A miivelodési haz nem kotelezé, onként vallalt feladatai:

az intézmény bevételének novelése érdekében helyiségeket ad bérbe kiilsd
rendezvények, termékbemutatok, lizleti eldadasok, lakossagi rendezvények (
hazassagi évfordulok, sziiletésnapi partik) céljara

a tulajdonos 6nkormanyzat intézményei elsébbséget élveznek a bérleti jogviszony
megkotésében idopont {itkzés esetén

az igényld a rendezvény megkezdése elott pénziigyi bizonylat ellenében befizeti egy

Osszegben a bérleti dijat a Patria Takarék Vasadi Fiokjanal vezetett szdmlaszamara
(65100077-11364728).

3. A miivelddési haz téritésmentesen és téritéskotelesen igénybeveheto szolgaltatasai

Intézményi szervezésii programok esetén az igénybevevok részérdl téritésmentes:

kiallitasok

ismeretterjesztd eldadasok

kiemelt kulturalis rendezvények

az intézmény fenntartasdban miikodd csoportok nyilvanos programjai
miisoros rendezvényeken kiviili gyermekprogramok (pl jatszohdz)

Intézményi szervezésii programok esetén az igénybevevok részérdl téritéskoteles:

feln6tt és gyermekszinhazi el6addsok, miisoros és szoérakoztatd rendezvények,
koncertek minden korosztaly szamara.

Nem intézményi szervezesii (kiilso) igénybevétel esetén az igénylok részérol téritésmentesen

vehetok igénybe a miivelodeési haz termei:

helyi intézmények kdzmiivelddési célu programjainak lebonyolitdsdhoz

az Onkorményzat kozcéll programjainak lebonyolitdsdhoz (lakossagi forum,
kézmeghallgatas, gytilések).

a kozségben bejegyzett civil szervezetek, miivészeti csoportok rendszeres
gytiléseihez, probaihoz



Nem intézményi szervezesii (kiilso) igénybevétel esetén az igénylok részérdl teritéskotelesen
vehetok igénybe a miivelodési haz termei:
- termékbemutatok, vasarok, céges eldadasok
- maganszemélyek ¢és egyéb szervezOk részére, ha rendezvényiik egyértelmiien
reklamceélu, zartkori vagy bevételes, belépdjegyes rendezvény.
A bérleti dijakat a 2012. aprilis 1-jén életbelépett Terembérleti Szabalyzat szabalyozza, melyet
Vasad Kozség KépviselO-testiilete jovahagyott.

4. Az intézmény igénybevételének és hasznalatanak rendje:
- a bérld igénybevevOk legalabb egy héttel eldtte kotelesek bejelenteni
teremigénytiket (kivételes esetben ettdl el lehet térni).
- az igénybevevok és a latogatdk is kotelesek betartani a biztonsagos €s zavartalan
miikddés érdekében a kdvetkezdket:
o hangoskodassal, zajkeltéssel senki nem zavarhatja meg az intézményben
miikddo csoportok foglalkozasait, illetve a rendezvényeket.
o kutyat és egyéb haziallatot az intézménybe bevinni tilos
o atlizvédelmi eldirdsokat mindenki koteles betartani
o dohanyozni az épiiletben szigoruan tilos, arra a kijeldlt helyen van lehetdség
A fentiek betartasaért és betartatasaért az intézmény minden dolgozdja €s vendége felelds.

Kozségi konyvtari feladatok: 1997. évi CXL. tv. 53-60.§-ig; 64-65.§ szerint

Kult. tv. 55. § (1) bekezdése alapjan a nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a) a fenntarto altal kiadott alapito okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban

meghatarozott fo céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltdarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsdtja,

c) tdjékoztat a komyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairol,

d) biztositia mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdciocserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetoségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitdalis irastudas, az informdcios miiveltség

elsajatitasaban, az egész életen dt tarto tanulds folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatds és

az adatbazisokbdl torténd informdciokérés lehetoségét,

i) kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j) tudas-, informacio- és kulturakozvetito tevékenységével hozzajarul az életmindség

Javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

K)- a szolgadltatdsait a kényvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
konyvtar (konyvtari szolgaltatd hely) szervezeti felépitését, miikddésének belsé rendjét, és a
kiils6 kapcsolatait.

A Vasadi Konyvtar a Konyvtari Szolgaltaté Rendszer tagja, melynek mitkodésérdl a 39/2013.
(V. 31.) EMMI rendelet szol. Vasad Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 2013. évben
hatarozatban dontott arrol, hogy a telepiilésen konyvtari szolgaltatd helyet muikodtet. A


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700140.tv#lbj137id14ba

Képviseld-testiilet nyilvanos konyvtari szolgaltatast rendelt meg a Hamvas Béla Megyei és
Varosi Konyvtartol. A szolgaltatas tartalmi elemeit a veliik kotott szerzddés tartalmazza.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- a konyvtari szolgaltatd hely dolgozojara,
- a konyvtari szolgaltato hely szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. A konyvtari szolgaltatéhely feladatai, tevékenysége:!

Mint a telepiilés nyilvanos konyvtari szolgaltaté helye, feladatanak tekinti, hogy az érdekléddk
legszélesebb kore szdmara biztositsa a magyar €s az egyetemes kultira kincseinek megismerését, a
folyamatos onmiivelést, a szinvonalas szoérakozast, a szabadidé hasznos eltdltését. Ennek érdekében
tamogatja:

— az egyéni tanulast, onképzést,

— az éallampolgari jogok gyakorlasahoz sziikséges k6zhasznu ismeretek megszerzését,

— a telepiilés és kornyéke természeti értékeinek, kulturalis és néprajzi hagyomanyainak

bemutatasat, gyiijtését,

— agyermekek olvasasi kultarajanak, 6nallo ismeretszerzésének segitését.
Feladatanak tekinti az olvaséaskultira fejlesztését, szinvonalas kikapcsolddasi lehetdségeket
igyekszik biztositani, a konyvtari dokumentumok 6rzése, feltarasa, védelme, hagyomanyos és
elektronikus szolgaltatasok nyujtasa.

A konyvtari dokumentumokat a konyvtarhasznalok szdmara hozzaférhetové teszi,
szolgaltatdsokat nyujt a konyvtarhaszndlati szabalyzatban meghatarozott formaban és
feltételekkel. Onalld honlapot ( www.muvhazvasad.hu) ¢és elektronikus szolgaltatasokat
miikodtet.

Feladatok:

— a fenntarto altal kiadott és a szervezeti, miitkodési szabalyzatban meghatarozott f6 céljait
nyilatkozatban k6zz¢é teszi,

— gyljteményét a szolgaltatd konyvtar segitségével a helyi igényeknek megfeleléen
folyamatosan fejleszti, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

— tajékoztat a konyvtar ¢€s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl é€s
szolgaltatasairol,

— biztositja a megyei konyvtari kozos katalogus €s a helyi allomanyfeltard eszk6zok
hasznalatat,

— biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

— részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

— koOzhasznu informacios szolgaltatast nyujt,

— helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyjt,

— kulturalis, k6zosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

— tudés-, informdcio- és kultarakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

— Helyismereti informéciokat és dokumentumokat gytijt

— A gyiijteménybe konyvek és elektronikus dokumentumok (pl. CD, CD-ROM, DVD)
tartoznak. A példanyszdm megallapitasanal dontd szempont a varhato felhasznaloi igény
figyelembevétele.

11997. évi CXL. torvény és 39/2013.(V.31.) EMMI rendelet)


http://www.muvhazvasad.hu/

A konyvtar a sajat gylijtokorét meghaladd egyedi igényeket konyvtarkozi kdlesonzés
keretében oldja meg

A szolgaltato hely hasznalatara jogosultak kore:

A konyvtari szolgéltatd hely nyilvanos, mindenki hasznéalhatja, aki a hasznalati szabalyzat
kotelezettségeinek eleget tesz.

A konyvtari szolgaltatd hely dolgozdja a forgalmi adatokrol nyilvantartast vezet, amely alapjan
minden naptari év végén statisztikai adatokat szolgaltat a szolgaltatd konyvtarnak, illetve
kérésre a fenntartonak.

3. A konyvtari szolgaltato hely gyiijtokore, az allomany elhelyezése
Gyujtokor:

A szolgéltatd hely nem Ondlléan gyarapitja allomanyat. Ezt a feladatot a szolgaltatési
szerz0dés értelmében a Hamvas Béla Pest Megyei és Varosi Konyvtar végzi az
intézményvezetovel egylitt, amely sordn a konyvtaros havi konyvmegrendelés alapjan
szervezi az allomanyt. A telepiilésre atadott dokumentumokrol atadd jegyzék késziil,
melynek egy példanya - atadds és aldirds utdn - a szolgaltatd helyen marad s
leltarkonyvként funkcional. Ennek fo0bb szempontjai:

a Magyarorszdgon, magyarul megjelend dokumentumok, valogatva, (konyv, folydirat,
egy¢b nyomtatott dokumentumok, hangz6 és vizudlis dokumentumok, elektronikus
dokumentumok).

Az dllomany elhelyezése:
A konyvtari dokumentumok a koévetkez6 modon keriilnek elhelyezésre a konyvtar
helyiségében:

a, Kolcsonozheté allomany:

a szakirodalom szakrendben szabadpolcokon,

a szépirodalom (gyermek, ifjusagi ¢€s felnott) cutter-szamok alapjan elhelyezve (szerzoi
betlirendben), (kiilon kiemelve betlirendben az altaldnos iskolai kotelezd és ajanlott
irodalom, a versek stb.) a szabadpolcokon,

a napilapok, hetilapok és folyodiratok nem bekotott régebbi szamai folyoirattarolokon,

a CD-k és DVD filmek szabadpolcon

a konyvtar zart raktérrel nem rendezik

b, Nem kélcsonozheto dallomanyrészek (csak helyben hasznalhatok):

kézi ¢és segédkonyvtar (lexikonok, enciklopédidk, 0Osszefoglalo miivek minden
tudomanyagbol) szabadpolcokon szakrendben,

folyoiratok friss szamai a konyvtarban folyoirattarlokon,

(elkiilonitett gylijtemények: helytorténeti gylijtemény: a Vasadi Hirmondo eddigi 6sszes
megjelent lapszdma kiilonszamokkal egyiitt, Vasad kozség altal szervezett
rendezvényekrél sz6l6 dvd lemezek, Vasad kozségrél szOolo tanulmanyok,
szakdolgozatok.

egyéb csak helyben hasznalhaté dokumentumok: egyes nyelvkonyvek angol és német
nyelvbol.

Az dallomany nyilvantartasa:

- a tartds haszndlatra szant dokumentumok nyilvantartasba keriiltek a korabbi
évtizedekben, amelynek eszkozei az egyedi nyilvantartds (cimleltarkdnyv), amely
megmutatja, hogy konkrétan mely miivek alkotjak a konyvtar allomanyat.

- csoportos nyilvantartas: amely gyarapodasi részbdl, torlési részbol, és Gsszegzd
részbdl all, mely az allomany statisztikai attekintését teszi lehetdve, ebbdl allapithatd



meg a mindenkori allomany 2013. évig. Ezutan Konyvtari Szolgaltatd Rendszer
(tovabbiakban KSZR) tagja lett konyvtarunk. Az onnantdl beszerzett konyveket az
atadas-atvételi jegyzOkonyv tartalmazza tételesen, igy ez szamit leltarkonyvnek.

- az alloméany ellendrzésének és az allomanybdl vald kivonas szabalyait a 3/1975. (
VI11.17.) KM-PM rendelet szabalyozza.

- az allomany védelme érdekében a konyvtar olyan feltételeket biztosit, amelyek
elésegitik a konyvtarban 1évé dokumentumok hossza tava hasznalhatdsaganak és
allapotanak megOrzését.

- az allomany feltar6 eszkozei:

o annak érdekében, hogy a hasznalok a konyvtar dokumentumainak
halmazaiban eligazodjanak kiilonb6z6 szempontok szerint rendezni kell az
allomanyt. A konyvtar alloméanyat a hagyoményos cédulakatalogus mellett
szamitogépes katalogus tarja fel, a SZIKLA 21 integralt konyvtari rendszer.

Gytijteményszervezés

A gylijteményszervezés atfogd célja a konyvtar dokumentumainak beszerzése, az allomany
gyarapitasa, pontos €s naprakész nyilvantartasa, a dokumentumok rendelkezésére bocsatasanak
elokészitése. Az dllomanyalakitas alapelveit a jelen dokumentum fliggelékét képezd Gylijtokori
Szabalyzat hatarozza meg.

A Konyvtar a dokumentumok bibliografiai €s példany adatait a Szikla 21 integralt kdnyvtari
rendszerben tarolja és szolgaltatja.

A gyiijteményszervezés feladata

a) Gondoskodik a megrendelt dokumentumok érkeztetésérdl, mennyiségi €és mindségi
atvételérol, hataridoben megteszi a sziikséges reklamaciokat.

b) Egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat.

c¢) Nyilvantartasba veszi az érkeztetett dokumentumokat.

d) Szigort rendben tartja a vasarolt dokumentumok szamlait.

e) Elokeésziti az illetékes szerv részére a torvényben meghatarozott statisztikai adatokat az el6z6
évi konyvtari munkardl a vonatkozo kozponti jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden.

f) Gondoskodik a leltarozott dokumentumok Szikla 21 rendszerben valo feldolgozésardl és
honositasar6l, a feldolgozds illetve honositds iddpontjaban hatidlyos szabvanyok
figyelembevételével.

g) Elvégzi az alloméanybol torténd torlést a Szikla 21 integralt rendszerben.

Olvasoszolgalati munkateriilet

a) A konyvtar hasznaléi szdmara alapvetd utbaigazitast nyajt a konyvtari adllomanyrol, az
allomanyrészekrdl, a szolgéltatasokrol, a hasznalat €s a kdlcsonzés szabalyairol.

b) A kolesondzhetd konyvtari dokumentumokat kikdlcsonzi, visszaveszi, a kolcsonzés
iddtartamat meghosszabbitja.

c) Intézi a beiratkozdsok, olvasoi nyilvantartasok, felszolitdsok, késedelmes teljesitések és
fizetések kezelését.

d) Folyamatosan gytjti a napi statisztikai adatokat.

e) Az internet hasznalattal kapcsolatos adminisztraciot és Utbaigazitast végez. Rendelkezésre
bocsatja a szamitdgépet a DJP pontnal beiratkozott hasznaloknak.

f) Részt vesz a konyvtarkozi kdlesonzés tigyintézésében.

g) Kikolcsonzott dokumentumokra eldjegyzést vesz fel.

h) Segiti a gyermekolvasok és hatranyos helyzetliek konyvtari tajékozodasat.



1) Segiti az informalodast, a dokumentumokhoz val6 hozzéjutast.

J) A konyvtar hasznaloi szamara a kért hagyomanyos dokumentumokat elékeresi.

k) Figyelemmel kiséri a hasznaloi igényeket, és részt vesz az olvasoi igényfelmérések tartalmi
kidolgozasaban és adatgytljtésében.

1) Helyismereti teriileten részt vesz a folyoiratok figyelésében.

m) Ugyel a kdnyvtarhasznalati és kdlcsdnzési szabalyok betartasara.

n) Ugyel a Kényvtar belsd rendjére, megtartja a Konyvtar belsd utasitasait.

0) Részt vesz a hirlap- és folyoirat-dllomany gyarapitasaban, feltarasaban, kezelésében.

p) Javaslattal ¢l az allomény szakszer(i gyarapitasa terén.

q) Részt vesz rendezvények eldkészitésében és szervezésében.

r) Gondoskodik a konyvtari allomany védelmérdl.

s) Felel a konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért a kdlcsonzoi terekben és a
raktarban.

Tajékoztatasi munkateriilet

a) A Konyvtar hasznaléi szamara tdjékoztatast nyajt a konyvtari rendszerrdl, a konyvtari
rendszerben miikodd konyvtarak szolgaltatasairol.

b) A kért hagyomanyos és elektronikus informacidokat megkeresi.

c) A konyvtarkozi kolesonzést intézi, a kért dokumentumokat felkutatja, igényli és gondoskodik
annak hataridében, ép és sértetlen forméaban torténd visszajuttatasarol.

d) A beiratkozott hasznalok tajékoztatasa és az alapvetd tajékoztatd segédletek, eszkozok
naprakészsége, folyamatos fejlesztése, a t4jékoztatd anyagok hataridében torténd
megjelentetése.

e) [rodalomkutatdsok végzése

Gyermekkonyvtari munkateriilet

a) A konyv, az olvasds megszerettetése a 14 éven aluli gyermekekkel, személyre sz6lo
kapcsolatok kialakitasa, épitése révén.

b) A gyermekek konyvtar irdnti bizalmanak novelése.

c) Alapvetd konyvtarhasznalati készségek ¢€s jartassagok kialakitasa, megtanitasa személyes €s
csoportos foglalkozasok segitségével.

d) Konyv és konyvtarhasznalati foglalkozasok, rendezvények rendszeres tartdsa az d6vodakkal
és az iskolékkal 6sszehangolt munkakapcsolat révén.

e) Az irodalom megszerettetésére vetélkedok, eldadasok, konyvtari foglalkozasok szervezése.
f) A gyerekek szdmara alapvetd Utbaigazitdst nyUjt a gyermekkonyvtari allomanyrdl, az
allomanyrészekrdl, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a kdlcsonzés szabalyairol.

g) A kolesondzhetd konyvtari dokumentumokat kikdlesonzi, visszaveszi, kolesonzés hataridejét
meghosszabbitja.

h) Intézi a gyerekkonyvtari beiratkozasok, olvasoi nyilvantartasok, felszolitasok, késedelmek
kezelését.

1) A kért hagyomanyos és elektronikus informaciokat megkeresi.

J) Folyamatosan gytijti és nyilvantartja a napi statisztikai adatokat.

k) Ugyel a kényvtarhasznalati és kdlcsonzési szabalyok betartdsara.

1) Ugyel a konyvtar belsd rendjére, megtartja a konyvtar belsé utasitasait.

m) Részt vesz rendezvények szervezésében.

n) Alapvetd szamitogép- €s internet hasznalati ismereteket kozvetit.

0) Kozremiikddik a hatranyos helyzetli gyermekek esélyegyenldségének javitasaban.



Helytorténeti munkateriilet

A helytorténeti munkateriilet feladata Vasad Kozségre vonatkozo kiilonféle dokumentumokon
rogzitett informaciok Osszegytijtése, feldolgozasa, szolgaltatasa, a helytorténeti, helyismereti
kutatasok eldsegitése.

a) A helytorténeti munkateriilet kozremiikddik a konyvtar tajékoztato munkajaban.

b) Kozremiikodik a gyermekek és az iskolasok helyismereti tudasanak elmélyitésében.

c) A lehetéségekhez képest kozremiikddik a telepiilés helytorténeti kutatasaiban kiadvanyok
kozreadéasaval és rendezvények megtartasaval.

d) Kozremiikodik a telepiilés lakdinak Vasad kozséghez valo érzelmi kotodése elmélyitésében.
e) Kozremiikodik telepiilés évforduldihoz, jeles napjaihoz kotott rendezvények megtartasaban.

Informatikai munkateriiletek

a) A konyvtar minden részlegében fenntartja és fejleszti a szamitdstechnikai feltételeket,
kozremiikddik a szamitastechnikai szolgéltatasok kialakitdsaban, adaptalasaban, és rendszeres
mikddtetésében.

b) Telepitteti a rendszereket, programokat, eszkozoket.

¢) Kozremiikodik az intézmény honlapjanak szerkesztésében.

Rendezvényszervezés

Kulturalis, kozosségi €s egyéb konyvtari programokat szervez és bonyolit le. Kiemelt figyelmet

fordit az iddskoruak tarsadalmi integracidjara, a gyermekek, fiatalok ¢és csalddok
¢letmindségének javitasara, a foglalkoztatas elésegitésére és az esélyegyenldségre.

a) Gyermekek, fiatalok szamara kulturdlis és szorakoztatd programok eldkészitése,
koordinalasa, megvalositésa.

b) Felndttek szdmdra kulturdlis és szorakoztatd programok eldkészitése, koordinalasa és
megvalositasa.

c) Rendezvények miisoranak osszeallitasa.

d) Kiallitasok megszervezése, koordinalasa, teljes korii lebonyolitasa.

e) Az intézményvezetd utasitasa szerint a rendezvényekkel kapcsolatos koltségek megtervezése,
besorolasa.

f) Az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden a rendezvényekkel kapcsolatos pénziigyi
elszamolasok elkészitése a fenntartd6 munkaszervezete felé.

g) A rendezvények lebonyolitdsa utan a Szerz6i Jogvédd Iroda felé a bejelentési
kotelezettségnek megtétele, fizetési kotelezettség esetén annak teljesitése figyelemmel kisérése.
h) A kulturalis programok €s rendezvények reklam- €s propaganda anyagairol, hirdetéseirdl vald
gondoskodas: szordlapok, plakatok, meghivok elkészitése, kihelyezése.

1) Kapcsolattartds a telepiilés intézményeivel: oOvodakkal, iskolakkal, valamint a civil
szervezetekkel, klubokkal.

J) Az intézményben és a telepiilésen miikodo, regisztralt civil szervezetek munkdajanak segitése,
tdmogatdsa, a palyazati lehetdségekre a figyelem felhivasa.

k) A rendezvényekhez kapcsolddo vendéglatas lebonyolitasa, koordinaldsa, anyag- €s készlet
beszerzés.

1) Meghatérozott rendezvényekre dekoracio elkészitése, kivitelezése.

m) Az intézményhez kapcsolodo, a kiilon jogszabdlyokban meghatarozott adminisztracio teljes
korli vezetése az intézményvezetd utasitadsanak megfelelden.



4. A konyvtari szolgaltato hely hasznalata:

A konyvtari szolgéltatd hely konyvtarhasznélati szabalyzatot készit, melyet kozzétesz a
latogatok szamara. A konyvtarhasznalok jogait és a konyvtarhasznalat feltételeit az 1997. évi
CXL. torvény alapjan kell meghatarozni.

A konyvtari szolgaltato hely dolgozoja a forgalmi adatokrél a Megyei Konyvtar altal biztositott
munkanaploban napi nyilvantartast vezet, amely alapjan minden év végén statisztikat szolgaltat.

5. Az intézményegységek nyitvatartasi ideje:

Konyvtar:Hétfo: 09:00-15:00
Kedd: 12:00-17:00
Szerda: 10:00-13:00
Csiitortok: 10:00-13:00
Péntek: 10:00-13:00

Miivelddési Haz: HéEtfotdl péntekig 8:00-16:00 ordig, heti 40 6rdban. A nyitvatartasi 1d6

rugalmasan alkalmazkodik az intézményi rendezvényekhez, az ott zajld civil szervezetek
probaihoz, szakkorokhoz, klubokhoz.

V. Az intézmény szervezeti felépitése és munkarendje

Az intézmény feladatainak ellatdsa érdekében az alabbi szervezeti felépitésben dolgozik:
- azintézmény egyszemélyes vezetdje, megbizott intézményvezeto.
- 1 f6 részmunkaidds takarito
- Valamennyi munkaltatoi jogkort a mb. intézményvezetd gyakorol.



Szervezeti abra

Intézményvezetd,

Konyvtaros

takarito

Az intézményvezeto altalanos feladatai:
A munkakor kapcsolatot tart fenn a polgarmesterrel, az intézmények valamennyi
munkatarsaval. Polgdrmester utasitasa alapjan — mas kiils6 szervekkel, személyekkel.

Altalanos feladatok

- Iranyitja, szervezi az intézmény szakmai munkajat, szakmai iligyekben képviseli az
intézményt az illetékes felsébb szakmai szervek el6tt. Az intézmény egyszemélyi felels
vezetdje, teljes jogkorrel és anyagi feleloséggel felel az intézmény szakmai munkéjaért

- Képviseli az intézményt a fenntartd, a feliigyeleti szervek és a konyvtar kiilsd
kapcsolataiban.

- Munkakdrben ellatja a kozségi és kozmiivelddési konyvtarosi feladatokat

- Személyi feleldsséggel ellatja a rogzitett intézményi feladatokat a vonatkozo jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, illetve hatarozatok szerint

- kidolgozza az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, és az ehhez kapcsolodo
szabalyzatokat naprakészen tartja, a szakmai kovetelmények figyelembevételével modositja

- ¢évente beszamol a fenntartonak szakmai munkéjarol

- részt vesz a képvisel6-testiilet azon iilésein, ahol az intézményt érint6 kérdéseket targyaljak

- kapcsolatot tart fent a kozség mas intézményeivel valamint a teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel

- meghatarozza az intézmény kulturalis arculatat és annak részletes szakmai tevékenységét

- részt vesz az intézményi rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban

- kiallitasokat, ir6-olvaso talalkozokat szervez a kdnyvtarban/ miivel6dési hazban

- levelezés, adminisztracio elvégzése

- kommunikacids, marketing anyagok szovegezése, szerkesztése intézményen beliil

- az intézményi weboldal tartalommenedzselése, szovegezésének szerkesztése



- A fenntartoval, illetve a munkaltatoval torténd egyeztetés alapjan gondoskodik a munka
targyi- és személyi feltételérol

- Eleget tesz a tajékoztatasi és a jelentési kotelezettségének.

- Folyamatosan nyomon k&veti a jogszabalyvaltozasokat és gondoskodik az intézményi
dokumentumok folyamatos jogszabalyi megfeleltetésérol

- Gondoskodik a belsé szabalyzatok, (konyvtarhaszndlati és szolgéltatési, iratkezelési,
tlizvédelmi stb.) aktualitasarol - elSterjesztés utjan - és betartasarol.

- Végzi a gylijtemény gyarapitasaval, feltdrasaval kapcsolatos feladatokat

- Felelds a gylijteményi és a hasznaloi nyilvantartasok vezetéséért

- Betartja a kozponti jogszabdlyokban, a helyi jogszabdlyokban / Onkormanyzati
rendeletekben, Képviseld-testiileti hatarozatokban, a bels6 szabalyzatokban meghatarozott
hataridoket.

- szabadsag nyilvantartas vezetése, tovabbitas

- kapcsolattartas kiilsé szervekkel: Artisjus.

- kapcsolattartas regiondlis televizioval, nyilatkozattétel a konyvtar és miivel6dési haz
népszerlsitésérdl, programok promotalasarol

- Felel6s a statisztikai adatszolgaltatasokért.

Részletes szakmai feladatok

1. Konyvtarosi feladatok:

- a konyvtar szakmai munk4janak iranyitasa, munkaszervezése

- a konyvtari nyilvantartasok vezetése

- kdnyvtari szolgaltatasok végzése

- elvégzi az intézmény fenntartdsaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat

- elvégzi a napilapok, folyoiratok beszerzését, érkeztetését, a kapcsolatos reklamaciokat.

- gondoskodik a kdnyvtari gyljtemény felszerelésérdl, a szabad polcokon 1évé anyagainak
folyamatos rendezésérol.

- lebonyolitja a konyvtarkozi kdlcsonzéseket

- kapcsolatot tart fent a megyei kdnyvtarral, szakmai kérdésekben veliik egyeztet, fejleszt

- ir6-olvaso talalkozokat szervez a megyei konyvtarral 6sszhangban

- a konyvtari rend fenntartasa, szabadpolcokon és kézikdnyvtarban egyarant

- biztositja az olvasdszolgalati tajékoztatasi tevékenységet

- a konyvtar allomanyaban levd informatikai, un. elektronikus dokumentumok hasznositasa és a
lakossag altal torténd hozzaférési lehetdség biztositasa érdekében a hasznaloknak segitséget
nyujt.(Internet, szovegszerkeszto, stb.)

- a kollektiv emlékezet gazdagitasahoz a kozosségi, a kulturalis élet eseményeirdl
dokumentumok gytijtése a meglévok kozismertté tétele

- kapcsolatot tart a helyi civil szervezetekkel, a rendezvényekr6l éves eseménynaptart és
kozmiivelddési statisztikat készit

- rendezvények szervezésében segitség nyljtasa, szervezoi feladatok végzése

- palyazati kiirasokat folyamatosan figyeli, és él a palyazat adta lehetéségekkel a legjobb tudasa
szerint

- a kozos célokat alapul véve, a térségben levd miivelddési intézményekkel kapcsolattartast
szervez, a meglévoket apolja — a kozos érdekek alapjan a mivelddési intézmények
miisorkinalatat ajanlja.

- a koltségvetés keretein beliil biztositja az intézmény allagmegovasat, tisztantartasat és
gondoskodik a hazirendnek megfeleld hasznalatrol.



- eseti jelleggel a helyi postai kiildeményeket a cimzetthez eljuttatja (pl.. konyvtari értesités,
felhivas, stb.)

Honlapszerkesztoi feladatok

Vasad kozségi Onkorméanyzat vasad. hu elnevezésii domain nevének és hivatalos
honlapjanak (a tovabbiakban: honlap) ASP Telepiilésportal -szerkeszt6i feladatainak
ellatasa, honlapszerkesztdi és adat (hirtartalom felt6ltéi) munka elvégzése. ( pl: képviseld
testiileti dontések, testiileti tilések meghivoi, telepiilés hirei stb.)

a meglévo tartalom ellendrzése, sziikség szerint pontositasa, kozérdekli adatok feltdltése,
melyet az 6nkormanyzat juttat el szamara

Vasadi hirmondo helyi ujsag foszerkesztoi feladatainak ellatasa

Az dnkormanyzat intézményei €s azok munkajanak bemutatasa, az aktudlis eseményeikrol
valo tajékoztatas, egyéb kdzségi informaciok kozlése

A kozség kulturdlis és szorakoztatd programjainak bemutatdsa, kozségi ilinnepségek,
események ismertetése, a tarsadalmi civil szervezetek beszamoloinak, irasainak
Osszegyljtése, interjuk, riportok készitése.

Fizetett hirdetések Osszegyljtése, fizetett hirdetdi kor bovitése. Munkavallalo sajat
szervezésében fizetett hirdetéseket vehet fel, azokrél a nala 1évé Egyszerlsitett
készpénzfizetési szamlatomb és Atutalasos szamlatomb alapjan a szamlat megkiildi
hirdetOpartnerek részére, gondoskodik a tiszteletpéldanyok megkiildésérol is. A nala 1évo —
hirdetésekbdl befolyt- 6sszeggel elszamol a Vasadi Telepiilésiizemeltetési Kft vezetdje felé
minden lapszam megjelenése utan. A hirdetésekbdl befolyt Osszeg nettdé 10%-a a
Munkavallalot illeti.

kolesondsen egyiittmiikodik az onkormanyzati intézmények vezetdivel, a civil szervezetek
¢s helyi egyhazak képviseldivel.

gondoskodik a lap magas szinvonalu tartalmi és formai kovetelményeinek betartasarol,
névtelen levelet nem kozol le az ujsagban. Kapcsolatot tart fent a nyomdaval.

A takarito feladatai:
A munkakor célja: az intézmény tisztan tartasa, az érkez6 vendégek, civil szervezetek, klubok szdmara
megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa.

» Feladatait részben 6nall6 munkaval, részben vezetdi iranymutatas alapjan 8:00 — 12:00-ig végzi.

Napi feladatok:

el6tér/konyvtar/zeneiskolai terem felmosasa

termek szell6ztetése

mosdok, illemhelyek kitakaritasa, ha sziikséges kuka iiritése, tiszta kukazsak behelyezése
szlikség esetén, esti foglalkozasok utan reggel szemetet 0sszeszedni

szlikség esetén asztalok, székek helyreigazitasa, hogy rend fogadja a kdvetkezo civil szervezetet

Heti feladatok:

keddi napokon nagy kukat ki kell tenni, az intézmény el6tt a kiiltéri kukat kitiriteni, tiszta

kukazsakkal ellatni

szlikség esetén portalanitas
az intézmény keritésen beliili teriiletén gereblyézés
szelektiv hulladék kihelyezése az intézmény elé szallitasi napokon (sarga zsak).



Idoszakos feladatok:

- az Onkormanyzat rendezvényeire (pl. kozmeghallgatas, forumok) asztalok, székek behordasa,
gondoskodas teritd, poharak, talcak kihelyezésérol

- jelezni, ha fogy a takaritoszer

- Ablakpucolas, parkanyok kitisztitasa, asztalok letisztitasa

- az intézmény rendezvényeihez kapcsolédoan el kell végezni a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat

- a rendezvényeket kovetéen segédkezni kell a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsaban

Egyéb feladatok:
- értesiteni az intézményvezetot, ha karbantartast igényld allapot keletkezett

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével és az elvarhat6 szakértelemmel
¢s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé a munkajat az eléirasoknak a
munkahelyi vezetd utasitdsainak és a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni. A
munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

Osszeférhetetlenség szabalyozasa

A munkavéllald6 nem létesithet munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt, ha az a
munkaviszonya alapjan betoltdtt munkakorével dsszeférhetetlen.

A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult
munkavallal6 munkakorével, vezeté megbizasaval dsszeférhetetlen

a) ha hozzatartozdjaval [Mt. 294. § (1) bekezdés b) pont] iranyitasi (feliigyeleti), ellenérzési
vagy elszamoldasi kapcsolatba kertilne,

b) a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzo, illetve a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 mas gazdasagi tarsasagban betdltott
vezetd tisztségviseldi, feliigyeldbizottsagi tagsag.

A munkaltaté a vele munkaviszonyban all6 munkavallaloval munkakori feladatai ellatasara
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.

Amennyiben a munkavallal6 munkaideje a munkaviszonyban ¢és a munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra esik, a munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszony csak a munkaltato elézetes irasbeli hozzajarulasaval létesithetd.

A munkaviéllal6 a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztéi, a jogi oltalom ala esé
szellemi tevékenység, a kozérdekili onkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékel6i
jogviszony kivételével - koteles a munkaltatonak elézetesen irasban bejelenteni, amely
Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.

A munkaltatobnak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd
intézkedése ellen munkatigyi jogvita kezdeményezheto.

Ha a munkaltatd az Osszeférhetetlenségrol nem az (1) bekezdés szerinti bejelentés alapjan
szerez tudomast, a tudomdsszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irdsban felszodlitja a
munkavallalot az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a munkavéllalé az (1) bekezdés szerinti tiltds vagy a (3) bekezdés szerinti felszolitas
kézhezvételét kovetd harminc napon beliil az Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkaltaté a munkaviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.



Az (1)-(4) bekezdésben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének
megtiltasara.
Az intézmény valamennyi munkatdrsa szamdra évente kotelezd nyilatkozni a gazdasdgi vagy
-az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikrol.
A nyilatkozatot minden év janudr 31. napjdig az intézményvezeto részére kell megtenni, aki a
nyilatkozatot a dolgozo személyi anyagaban orzi. A7 intézményvezeto gazdasagi érdekeltség
nyilatkozatit a fenntarté Onkormdnyzat részére sziikséges megkiildeni zdrt boritékban,
melyet a fenntarto az intézményvezeto személyi anyagdaban oriz.

V. Az intézmény miikodésnek fobb szabalyai

Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A televizio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemt felvilagositas nyilatkozattételnek mindsiil,
kivétel a konkrét programokkal, szolgaltatasokkal kapcsolatos informaciok.

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, nyilatkozatadasra az intézmény vezetdje, vagy az
altala kijelolt személy jogosult.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallal6 a munkaviszonybol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési kotelezettséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni. Az intézmény minden dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak, rendeltetésszer
hasznalatéaért, a gépek, eszk6zok, konyvek, dokumentumok megovasaért.

Hivatali titok megorzése

Titoknak mindsiil: az intézmény dolgozoinak személyi adatai
- adolgozdkra vonatkozo vezet6i intézkedések, informaciok
- akonyvtar hasznaloirdl szol6 adatok

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

Bels6 hivatali rend

A szabadsagrol nyilvantartast vezetiink. A szabadsag igénybevétele a szabadsagolasi litemterv szerint
torténik. Indokolt esetben rendkiviili szabadsag is igénybe vehetd. A szabadsagot megkezdése elott
legalabb 1 munkanappal engedélyeztetni kell. Betegség miatt tavolmarad6 dolgozo a betegség tényét
annak elsO napjén telefonon, vagy személyesen, illetve hozzatartozo6ja utjan — akadalyoztatasa esetén az
akadaly megsziintét kovetd napon — kdteles bejelenteni. A jelenléti ivet a dolgozd minden nap koteles
kitolteni, illetve kézjegyével ellatni. A jelenléti ivbe be kell jegyezni a dolgozd szabadsag napijait,
valamint a betegség miatti tavollétét. A jelenléti ivbe a ledolgozott munkaid6 tartamat kell bevezetni.

Belso kontrollrendszer miikodtetése

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv mitkodésének folyamatara és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A bels6é kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat,
melyek alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladatai ellatasara szolgalo eldiranyzatokkal,
létszammal és a vagyonnal vald szabdlyszerli, gazdasagos, hatékony és eredményes
gazdalkodas kovetelményeit.



A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mukoddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a
folyamatok miikodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
feleldsséget viseld vezetd beosztast személyt.

A belso kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetdje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt, amely a koltségvetési szerv
mukodeési folyamatainak szoveges vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi és informacios szinteket €s kapcsolatokat,
iranyitasi €és ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szervezeti integritast sérté események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A bels6 kontroll 6t, egymassal 0sszefliggd eleme:
— akontrollkornyezet,

— azintegralt kockazatkezelési rendszer,

— akontrolltevékenységek,

— az informaci6 és kommunikacio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

Az intézmény a belso kontrollrendszer megfelelé miikiodtetése érdekében:

e a kontrollkornyezetet képezo szabadlyzatokat minden évben feliilvizsgadlja, aktualizdlja,

e integrdlt kockazatkezelési rendszert miikodtet melynek keretében évente elvégzi a
belsé kontrollrendszer szabdlyzat alapjan az integralt kockdzatelemzést, felmérve a
korrupcios kockazatokat is,

e ¢vente korrupcioellenes képzést tart,

e az informdacidos és kommunikdcios rendszer keretében a hivatalos honlapjan
folyamatosan teljesiti az Infotv. 1. sz. mellékletében meghatarozott kozzétételi
kotelezettséget,

e a nyomon kovetési rendszer keretében kidolgozott monitoring stratégia alapjan
teljesitményértekelési rendszert miikodtet,

e a kontrolltevékenységek gyakorlasa soran a gazdalkoddsi szabdlyzatban foglaltak
szerint jar el, ill. lehetoség szerint mindig alkalmazza az un. négy szem elvét.

A belsd iranyitas eszkozei, kapcsolattartas

o Az intézményvezetd (évente 1-t6l kezdddden folyamatosan sorszamozott) igazgatoi utasitas,
hatarozat, korlevél, feljegyzes, szabalyzat utjan rendelkezik a rendeltetésszerti tevékenység, a
vezetés, iranyitds, a miikodés, a gazdalkodas szabalyozasat igényld fontosabb kérdésekrol,
1d6szerli teendOkrol.

e A belsé iranyitast, szabalyozast szolgalo eldbbi dokumentumokra vonatkozé eldirasoknak:
¢ Tartalmaznia kell hatalybalépésének idépontjat,

¢ Meg kell ismertetni a dolgozokkal

¢ Nyilvantartasukat a gazdasagi ligyintézd kézi, vagy szamitdégépes uton vezeti €és a



hozzaférhetdséget az érintettek részére, biztositja

¢ Az iranyitasi eszkozokben (dokumentumokban) foglaltak végrehajtasaért minden cimzettet
fegyelmi feleldsség terhel,

¢ A végrehajtast a kibocsato ellendrzi.

¢ A belsé iranyitasi dokumentumokat - azonos szintli dokumentummal - modosithatja,
visszavonhatja, hatalyon kiviil helyezheti.

e A telepiilés polgarmesterével, és az Onkormanyzat altal valasztott testiiletekkel a kapcsolatot
az intézményvezeto tartja.

e Az Onkormanyzat illetékes hivatali apparatusaval a kapcsolatot az intézményvezetd tartja.

Az intézményben végezhetd reklamtevékenységek

Az intézmény épiiletében rekldmhordozé csak a vezetd engedélyével helyezhetd ki. Nem lehet
olyan reklamot, rekldmhordozoét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat veszélyeztet,
sért.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztonoz.

Intézmény iigyiratkezelése

Az intézmény altal elkiildott leveleket az intézményvezetd irja ald. Konyvtari iigyekben
(felszolitasok, konyvtarkozi ligyintézés) az altala megbizott szakalkalmazott(ak) is jogosult(ak)
konyvtarszakmai vonatkozasi leveleket alairni, utdlagos ellendrzési illetve tajékoztatasi
kotelezettség terhe mellett.

Az intézmény a beérkezd ¢s kimend leveleket egyes folydszammal kezdddd kiilon
iktatdszammal latja el.

Az intézmény a levelezését és a miikodése sordn keletkezett egyéb iratokat az altalanos
jogszabalyoknak megfelelden Orzi meg és tarolja.

Az iratok kezelésére, és annak rendjére Pilis Varos Onkorményzatinak Polgarmesteri Hivatala
jegyzoje altal kiadott Jegyzdi Utasitas, és az intézmény Ugyrendje és Iratkezelési Szabalyzata
az iranyado.

Az intézményen beliili helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény valamennyi helyiségét rendeltetésszerlien, az nkormanyzati vagyon védelmére,
allaganak megovasara, az élet-és balesetvédelemre vonatkozo kiilon eldirdsok, jogszabalyi
rendelkezések szem eldtt tartasaval kell hasznélni.

Az intézmény dolgozéi felelések az intézményi vagyon védelméért, teljes korliségéeért,
valamint az allaganak megovasaért.

Valamennyi munkatars feladata az intézmény rendjének és tisztasaganak megdrzése, a
Hézirend, a tliz- és balesetvédelmi, munkavédelmi szabalyok betartasa és betartatasa.

A dolgozok felelések az intézmény anyag- és energiatakarékos, folyamatos miikddésért,
mitkodtetéséért.

Az egyes helyiségek berendezési targyait, illetve az intézmény haszndlatdban 1év6 targyi
eszkozoket kizardlag az intézményvezetd eldzetes, irdsbeli engedélyével — és az atvevo,
harmadik személy polgari jogi felelossége tudataban tett, a kar feleldsséget atvallalo
kotelezettségvallalo nyilatkozata birtokaban — lehet az intézmény tertiletérdl kivinni, vagy mas,
harmadik személy részére rendelkezésre bocsatani, atadni.

Az intézmény szervezetébe nem tartozo kiilsé igénybe vevok, a helyiségbérleti szerzddés vagy
hasznélatba adasi szerzddés szerinti idépontban tartézkodhatnak az intézmény teljes teriiletén.



Az intézmény helyiségét, vagy helyiségeit igénybe vevd hasznalok vagy bérbe vevok
jogviszonyara, illetve jogallasdra a megkotott, €rvényes €s hatalyos szerzddésben foglalt
rendelkezések az irdnyadok.

Az intézmény munkatarsai az intézményben, illetve telephelyén tavozéaskor kotelesek a
riasztorendszert lizembe helyezni €s a rendszer miikodésérél meggy6zodni.

Az intézmény alkalmazottaira vonatkozo miikodési szabalyok
A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézmény vezetéjének kinevezése Vasad Kozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete, az
ezzel kapcsolatos egyéb munkaltatdi jogok az oOnkormanyzat polgarmestere hataskorébe
tartozik.

Az intézmény dolgozodival kapcsolatos munkaltatéi jogok az intézményvezetd hataskorébe
tartoznak, aki a hatdlyos jogszabalyokban eldirt kovetelményeket figyelembe vételével
gyakorolja.

Az alkalmazottak jogallasa

Az intézmény munkatirsai munkaviszonyban latjak el feladataikat, az Mt. rendelkezései
alapjan. Munkéjukban kotelezd érvényli az SZMSZ ¢és mellékleteiben megfogalmazott
munkakori leirds, tovabba a konyvtarossag etikai kddexe. Az intézmény feladataik ellatasara
megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsds személyeket. Az intézmény
megbizasi szerzddéssel kothet sajat dolgozdval munkakdrén kiviil esd feladatra, hatérozott
idére, atmeneti iddszakra. Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor
munkaszerzOdésben vagy hatarozatlan idejli kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat
milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa

A munka dijazadsara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. Az intézmény alkalmazottja tovabbi jogviszony vallalasat koteles
bejelenteni a munkaltatonak, amit a Kjt. erre vonatkozo paragrafusai szerint a munkaltato
megvizsgal.

Helyettesités rendje
Az intézményvezetdt tavollétében a kijeldlt szakalkalmazott helyettesiti. Hosszabb tavolléte
esetén, amennyiben a fenntartd6 méasképp nem rendelkezik, a kijeldlt szakalkalmazott jogosult
teljes korh helyettesitésre, helyettesitési potlek megallapitasaval.

Munkakori leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak. A
munkakori leirasok rogzitik a foglalkoztatott dolgozdk szervezetben elfoglalt munkakoriiknek
megfeleld feladatait, jogaikat, kotelezettségeiket. A munkakori leirasok elkészitéséért és
aktualizalasaért az intézményvezetd felelds.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezésben leirtak szerint torténik. A dolgozé



koteles a munkakorébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. A dolgozé6 munkajat az arra vonatkozo
szabalyoknak ¢és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

A munkavallal6 a teljes munkaid6 alatt koteles feladatdt munkavégzésre alkalmas allapotban
végezni. Amennyiben az intézményvezetd ettdl eltérd allapotot tapasztal (rosszullét, ittas
allapot, baleset, tudatmodositd szer hasznalata, stb.), jogosult az intézkedésre. Az eseményrol
minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni tanuk jelenlétében. Indokolt esetben azonnal fel
kell menteni a dolgozot a munkavégzés alol és a helyettesitésérdl gondoskodni sziikséges.

Munkarend

A munkarendet a szakmai torvények ¢€s egyes kozponti jogszabalyokban foglaltak szerint az
intézményvezeto allapitja meg. Az intézmény ¢életében meghatarozo fontossagu a szolgaltatasok
biztonsdga, hogy a nyitvatartasi idoben megfeleld szamu alkalmazott alljon az olvasok
rendelkezésére. Az intézmény altal szervezett rendezvényeken minden dolgozonak jelenléte
kotelezd (a munkaiddkeret figyelembe vételével és a szolgéltatas fenntartdsa mellett). Az
intézmény muikodési rendje a nyitvatartasi idohoz igazodik.

Nyitva tartés:

Hétf6: 09:00-15:00
Kedd: 12:00-17:00
Szerda: 10:00-13:00
Csiitortok: 10:00-13:00
Péntek: 10:00-13:00

Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételehez eldzetesen az intézményvezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili fizetés nélkiili szabadsag engedélyezését minden
esetben csak az intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét és
igénybevételét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo, valamint a Munka Torvénykonyveében
foglalt eldirasok szerint kell megéllapitani és rendelkezésére bocsatani.

Munkaba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltatd a munkaba jarassal kapcsolatos utazédsi koltségtérités szabalyai és mértéke
tekintetében az idevonatkozo érvényes kormanyrendeletben eldirtakat tartja magéara nézve
kotelezonek. Ez alapjan a munkavallalok az eldirt mérték szerint utazasi koltségtéritésben
részesiilnek. Ha a munkavallalénak a munkaba jaras koriilményeiben valtozas all be, azt az
intézményvezetd részére irasban haladéktalanul be kell jelenteni.

Kartérités

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallald a teljes kart



kdteles megtériteni. Amennyiben a kart tobben egylittesen okoztak, egyetemleges kotelezésnek
van helye. A kar 6sszegének meghatdrozasanal a Munka Torvénykonyve az iranyado.

Anyagi felel6sség

A munkavallal6 személyi hasznalati targyakat csak sajat felelosségre hozhat be a munkahelyére.
Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezések rendeltetésszerli haszndlataért, a
gépek, eszkdzok dokumentumok ¢és egyéb javak megovasaért.

Védo eloirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy egészségiik €s testi épségiik
megorzésehez sziikséges ismereteket elsajatitsak, baleset vagy ennek veszélye esetén a
szlikséges intézkedéseket megtegyék. Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi
Szabalyzatot és a Tlzvédelmi Szabalyzatot, valamint a tliz esetére eldirt utasitdsokat, a
menekiilés utjat. Minden dolgozo koteles az éves Munkavédelmi oktatdson részt venni.

Képzés, tovabbképzés

Az intézményben szakalkalmazottként foglalkoztatott munkatarsak a vonatkozé kozponti
jogszabalyokban meghatarozottak szerint, hét évente, Gsszesen 120 oras kotelezd szakmai
tovabbképzésen tartoznak részt venni.

Az intézmény Otévenkénti képzési tervét és az éves beiskolazasi tervét az intézményvezetd
késziti el. A képzési tervet az 6téves idOszak elsd évében majus 31-ig kell elkésziteni és sziikség
esetén évente marcius 31-ig feliil kell vizsgalni.

A kotelezd tovabbképzés finanszirozasat a targyévben hatdlyos pénziigyi targyu kozponti
jogszabalyok hatdrozzak meg.

A kulturélis szakemberek a képzési és a beiskolazasi terv alapjan olyan tovabbképzésben vald
részvételre kotelezhetOk, amelynek koltségeit a kozponti koltségvetésbdl nyujtott
tovabbképzési tamogatas vagy az intézményi hozzajarulas fedezi. Az intézményvezetd
hatarozza meg azokat a tovabbképzesi formékat, amelyekhez az intézmény tamogatast nyu;t.
A szervezett képzésen, tovabbképzésen résztvevd munkavallaloval a fenntartdé tanulmanyi
szerzddést kot. Minden egyéb jellegli képzés, tovabbképzés esetében az intézményvezetd csak
azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek munkakoriik betdltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés
altal nytjtott képesités megszerzése.

VI. Zaro6 rendelkezések
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Vasad Kozség Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete

................... /.ccoeenn...... szamu hatarozataval hagyta jova, mely a jovahagyas napjan hatalyba 1ép és
visszavonasig érvényes.

Vasad. 2020...............



Keriné Veroczki Barbara
megbizott intézményvezetod

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat — 1. szamu melléklet

Kiildetésnyilatkozat

A Vasadi Kényvtar és Mivelddési Haz, mint a Kistelepiilési Szolgaltaté Rendszer tagja,
teleptilési konyvtar és kozmivelddési intézmény kiildetése, hogy Vasad kozség lakosainak
szdmara magas szinvonalu informaci6 és dokumentum ellatast biztositson. Cé¢lja, hogy
mindségi €s korszerl szolgaltatasaival, helyismereti informaciok és dokumentumok gytjtésével
Vasad kozség szellemi életének, kozéletének informacios kozpontja legyen. Nyujtson
lehetdséget a magyar ¢és egyetemes kultara kincseinek megismerésére, a folyamatos
onmuvelésre, a szinvonalas szorakozasra.



A konyvtar kdzel 6000 darabbdl all6 allomanyat elektronikus kataldgusban tarja fel és
valamennyi szakmai szolgaltatdsat szamitogép segitségével végzi. Honlapunk a latogatok
rendelkezésére all a nap 24 6rajaban. A konyvtar dllomanya szinvonalas, gytjtékore altalanos,
folyamatosan megujul. Alapelvem: csak a folyamatosan megujuld, nem elneheziilt konyvtari
alloméany szolgalhatja a telepiilés és az olvasok érdekeit. Gylijteménylink nem nagy, de
folyamatosan az olvaséi igények figyelembe vételével gyarapitom. Kiemelten gytjtjiikk a
mezdgazdasag, kertészet, a pedagdgia és az ifjusagi, gyermekirodalom témakorébdl vald
konyveket, valamint Vasad kozséggel kapcsolatos helyismereti, helytorténeti dokumentumokat.
Megjelenési forma tekintetében a konyvek mellett megtalalhatoak az elektronikus,
audiovizualis ¢€s digitalis dokumentumok is.

Vasad kozség sajatos kulturalis értékek hordozdja, népessége tekintetében a konyvtarba
jarok szama a legfiatalabb korosztaly €s a nyugdijasok korébol keriil ki zomében. Szerencsés
helyzetben vagyunk, hiszen az altalanos iskola a szomszédsagunkban helyezkedik el. Szamos
kozosségi programot vetiink be annak érdekében, hogy a legfiatalabb korosztaly olvasé emberré
valjon, ennek érdekében megtesziink minden toéliink telhetdt, ir6-olvasé taldlkozokkal,
interaktiv gyermek programokkal és klubfoglalkozasokkal. A megyei konyvtartol vald havi
konyvmegrendelést a fentiek figyelembevételével végezziik.

A fenti célok megvaldsitas érdekében a Vasadi Konyvtar tAmogatni kivanja:

= az informaciokhoz valo szabad hozzaférést,

= az életen at tartd tanulast,

= az oktatas kiilonbodz0 szintjein tanulokat,

= agyermekek olvasova nevelését,

= a gazdasag, a kultlra, a tudomany ¢és a miivészet kérdéseiben vald eligazodashoz
szlikséges informaciok €s tudasanyag kozvetitését,

= azirodalom ¢és egyéb miivészeti 4gak alkotdinak és alkotdsainak megismerését,

= azéletmindség javitasat, a szabadido hasznos eltoltését, a kulturalt szorakozast,

= a lakohelyiink és kornyéke természeti, kulturalis értékeinek, gazdasagi és tarsadalmi
folyamatainak, torténelmi, néprajzi hagyomanyainak kutatdsat és bemutatasat, a
konyvtarkép tarsadalmi megitélésének javitasat.

Konyvtarosként magamra nézve kotelezOnek ismerem el a magyar konyvtarossag etikai
kodexét, €s annak szellemében végzem munkémat.

Vasad. 2020.
Kériné Veroczki Barbara
megbizott intézményvezetd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2. szamu melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

. Bevezeto
Vasad kozség konyvtari informécids €s kozosségi helyén igénybe vehetdk az 1997. évi CXL.
Torvényben rogzitett nyilvanos konyvtari szolgaltatasok.
A konyvtari, informacios és kozdsségi helyen (szolgaltatdo helyen) a nyilvanos konyvtari
szolgaltatas a Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtar (Szentendre, Patridrka u.7. Tel. 36/26-310-
222, e-mail: info@pmk.hu) szakmai iranyitasaval valosul meg.


mailto:info@pmk.hu

II. A konyvtarhasznalat feltételei

1. A konyvtar szolgaltatisait minden érdeklédd igénybe veheti, aki személyazonossagat
igazolja, a konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadja, és betartasukra aldirasaval kotelezettséget
vallal.

2. A konyvtari tagsaghoz nem kotott szolgaltatasok (1997. évi CXL. térvény alapjan):
e akonyvtarlatogatas,
e konyvtar altal kijelolt gytijteményrészek helyben hasznalata
e informaci6 a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

3. A konyvtar tovabbi szolgaltatasai csak beiratkozéassal vehetok igénybe. 14 éven aluli
olvasoink minden esetben sziildi/gondviseldi kezességvallalas mellett iratkozhatnak be.

A konyvtari tagsag feltételei:

a.) A beiratkozés a személyazonossag igazolasaval torténik az alabbi adatok megadasaval: név
(asszonyoknal lednykori név is), sziiletési hely és id0, anyja neve, alland6 lakohelye.

b.) A konyvtarhasznald adatainak megvaltozasat koteles bejelenteni. Amennyiben allandé és
ideiglenes lakasa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozdsok elmulasztasabol
eredo koltség a konyvtarhasznalot terheli.

c.) A felvett adatok kizdrélag nyilvantartasok, statisztikdk, valamint a konyvtari elemzések
készitésére hasznalhatok fel.

d.) Az olvasdjegy haszndlata minden beiratkozott olvaso részére kotelezo.

e.) A konyvtari tagsadgot naptari évenként meg kell tjitani!

4. Tagsagi dijak
A konyvtari tagsag téritésmentes.

e III. A  Kkonyvtari  szolgaltatisok:  Kolcsonzés, helyben  haszndlat;
informécioszolgaltatas, kulturalis, kozosségi rendezvények; szamitogép hasznalat,
internet elérés; fénymasolas; konyvtarkozi kolcsonzés; eldjegyzés, hosszabbitas,
jelszoval védett, ingyenes Wifi. Helyismereti- és kozhasznu informécioszolgaltatés

IV. A konyvtari szolgaltatasokra vonatkozo szabalyozasok:

1. Az érvényes tagsaggal rendelkezok egyidejlileg kdlcsondzhetnek: 5 db konyvet és 2 db
folyoiratot, 2 CD-t, illetve DVD-t.

2. Kolesonzési hataridd:
Ko6lcsonozhetd konyvek esetében 4 hét, folydiratok esetében 2 hét.
A kolesonzési 1d6, ha nincs eldjegyzés az adott konyvre 2 alkalommal hosszabbithato.

3. Késedelem:

a.) Késedelmi dij: 10 Ft/nap

. b.) Késedelem esetén a konyvtar felszolitasokat kiild, amelynek koltségei a kdlesonzot
terhelik. Indokolt esetben a konyvtar a kdvetelését polgari peres eljaras soran érvényesiti.



4. Heti nyitva tartasi rend:
Hétfo: 09:00-15:00

Kedd: 12:00-17:00

Szerda: 10:00-13:00
Csiitortok: 10:00-13:00
Péntek: 10:00-13:00

4. Egyéb rendelkezések:

a. ) A konyvtarhasznalo koteles a konyvtar dokumentumainak épségére vigyazni. Amennyiben
megrongalja, elvesziti azokat, koteles a dokumentum potlasara, vagy értékének megtéritésére.
b.) A karokozo, vagy az a késedelmes hasznéld, aki a megadott hatdriddig tartozasat nem
rendezi, a konyvtar szolgaltatasait nem veheti igénybe.

c.) A konyvtar haszndlata sordn a konyvtarhasznalok iigyeljenek a csendre, biztositva a nyugodt
olvasast, tanulast.

d.) Azokat, akik kozosségellenes magatartasukkal zavarjak a konyvtarhasznalokat, a konyvtari
munkat, valamint szandékosan kart okoznak a gyiijteményben (vagy arra kisérletet tesznek), a
konyvtar kizarhatja hasznal6i korébol.

IV. Zar6 rendelkezések:
Hatalyba [ép: 2020 oo
Kériné Veroczki Barbara
mb. intézményvezetd

Fenntart6 jovahagydsa:
............................ Onkormanyzatanak nevében a konyvtarhasznalati szabalyzatot
jovahagyom.

Vasad. 2020 ......ooeeeaann

polgarmester

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. szamu melléklet

A Vasadi Konyvtar és Miiveldodési Haz Gyujtékori Szabalyzata
Altalanos elvek
A Gyljtokori szabalyzat megalkotasanak és elfogadasanak célja, hogy meghatarozza

azokat az elveket, amelyek alapjan a Karman Jozsef Varosi Konyvtar és Ko6zosségi Haz
(tovabbiakban: Konyvtar) gyiijteményszervezése torténik.



A gytjteményszervezés magaba foglalja az allomany gyarapitasat és tervszerti
apasztasat: a két, szervesen Osszetartozo tevékenység egyiittesen formalja, alakitja a Konyvtar
allomanyat.

A gyljteményszervezes, illetve az allomanyalakitas a kiilonféle konyvtari szolgaltatasok
alapja, elveit a konyvtar altal ellatand6 feladatok és konkrét haszndloi igények hatdrozzak
meg.

A Konyvtar altalanos gyiijtokort nyilvanos kozkonyvtar, alapvetd feladatait a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari elldtasrol és a kozmiivelddésrdl sz61o, tobbszor modositott 1997.
évi CXL. Torvény (a tovdbbiakban: Tv.) hatarozza meg. A Konyvtar tovabbi konkrét feladatait,
szolgaltatasait az alabbi, a fenntarto altal kibocsatott dokumentumok irjak elo:

a) Vasad Kézség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete altal meghozott Alapitd Okirat,

b) Vasad Kézség Onkormanyzatanak Képvisel-testiilete altal elfogadott és jovahagyott

Szervezeti és Mkodési Szabalyzata,

¢) Vasad Kézség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete altal jovahagyott Kiildetésnyilatkozat,

d) Vasad Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete altal megalkotott és elfogadott, az
Onkorméanyzat kozmiivelédési, kozgytjteményi feladatairdl, a helyi kdzmiivelddési, kozgytijteményi
tevékenység tamogatasarol szo616 9/2020 szamu rendelet.

A fenti dokumentumok szerint a konyvtar alapfeladatai a kdvetkezok: A Konyvtar és K6zosségi Haz a
fenntarto altal kiadott Alapitd Okiratban valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott
f6 feladata, hataskore szerint miikkodik.

Az intézmény konyvtari feladatai

a) A konyvtari adlloméany gyarapitdsa, a gylijtemény szervezése, fejlesztése, megérzése, gondozasa,
formai és tartalmi feltardsa, hasznalatra bocsatasa kolcsonzés vagy helyben hasznalat révén.

b) Tajékoztatd tevékenység a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
kozremiikodés mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérésében.

c) A kozmivelodést és a konyvtar miikodését érintd palyazatok eldkészitése, kidolgozasa,
megvalésitasa.

d) A Digitalis Jolét Pont (DJP Pont) folyamatos miikddtetése, informatikai szolgaltatasok nytjtasa.

e) Iskolai tanuldcsoportok részére kozremitkodés a konyvtari orak megtartasaban, a gyermekek és
fiatalok korében az olvasas népszertiisitése, vetélkedok, kiilonbozé kdnyvtari programok szervezése.

f) Kozhaszni informaciok nyujtasa., az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetségének
biztositasa, a konyvtarhasznalok segitése a digitalis irastudas, az informacids miiveltség elsajatitasaban.
g) Helytorténeti kiillongytijtemény kialakitasa, gondozasa, feltarasa, a telepiilés és kornyéke torténetéhez
fliz6dé konyvtari emlékanyag gytjtése, feldolgozasa, rendszerezése, sziikség szerinti bemutatasa,
id6szaki kiallitasok szervezése, rendezése, helytorténeti kutatdmunka végzése

h) A média utjan a lakossag tajékoztatasa a telepiilés multjarol, kulturdlis hagyomanyairo6l, valamint
tudas-, informacio- és kulturakodzvetitd tevékenységével hozzajarulas az életmindség javitasahoz, az
orszag és a varos versenyképességének noveléséhez.

1) Kulturalis, kozosségi, kozmilivel6dési programok, ir6-olvaso talalkozok, eléadasok, konyvbemutatok
szervezese.

j) Kozremiikddés az egész €leten at tartd tanulas programjaban, az iskolan kiviili miivel6dés és
felnéttoktatas segitése, az oktatasban, képzésben résztvevok informacidellatasanak tamogatasa.

k) Minden olyan konyvtari tevékenység végzése, amelyet a hatdlyos 1997. évi CXL., a muzealis
intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrdl szold torvény a telepiilési
konyvtaraknak megszabott.

Az intézmény kozmiivelddési alapfeladatai
a) A telepiilés kozmiivel6dési tevékenységének szervezése, tamogatasa, kozmiivelédési feladatellatas és
kozosségi szinterek mitkodtetése.



b) A teriilet- és vidékfejlesztési célokkal Osszhangban a telepiilés kozmiivelodési tevékenységének
elOsegitése.

c) A kozdsségi miivelddési tevékenységen beliill amatér mivészeti, népmiivészeti, hagyomanyorzo
alkotomiihelyek tamogatasa., az 6nmegvalositas, az alkotokedv felkeltése és fejlesztése.

d) Klubok, szakkorok létrehozasa és fenntartasa az életkori sajatossagoknak és a kiilonb6z6 érdeklddési
koroknek megfelelden.

e) A lakossag mindennapi életét segitd, életmindségét javito tevékenység végzése, kozhaszni ismeretek,
rekreacidt eldsegitd foglalkozdsok biztositasa a helyi igények alapjan, tandcsadasok, szolgaltatasok
nyujtasa a lakossag szdmara.

f) Lakossagi kezdeményezések, civil szervezetek, mozgalmak, egyesiiletek segitése informacioval,
helyiséggel, a helyi tarsadalmi igényeket kielégito kiilonféle szolgaltatasok (egészségiigyi, szocialis, jogi
stb.) megteremtése, a civil szervezetek timogatésa az érdekérvényesitésben, a kommunikacids csatornak
kiépitésének segitése.

g) A teleplilés tarsadalmi eseményeit szinesitdé kulturalis rendezvények megvalositasa, illetve
egylittmiikodés az aktudlis program szervezodivel, az allami, illetve 6nkormanyzati tinnepségek, nemzeti
iinnepek megtartdsanak elokészitése, teljes korli lebonyolitasa, rendezvény szervezése.

1) A nemzeti, nemzetiségi és kisebbségi kulturak megismertetése, népszeriisitése a kulturalis alkotasok
bemutatasaval.

) Szérakoztatd, konnyedebb kikapcsolodast biztositd szinvonalas programok kinalata.
k) A kozintézmények, oktatasi és nevelési intézmények kulturalis munkajanak segitése.

1) kézmiivel6dési statisztikai adatszolgaltatas
m) Minden olyan kdzmiivelddési tevékenység végzése, amelyet a hatdlyos 1997. évi CXL., a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl szold torvény a telepiilési
kézmiivelddési intézményeknek megszabott.

1. Allomanyalakitas, gyarapitas

A Konyvtar allomanyat
a) vasarlas,
b) ajandék révén gyarapitja.

Uj konyvek beszerzését a Konyvtar elsésorban a Hamvas Béla Megyei Konyvtarral kotott
egylttmikodési megallapodas alapjan intézi, esetenként azonban vasarolhat is dokumentumokat.

A Konyvtar elsddlegesen atutalassal egyenliti ki a koveteléseket, de kisebb 6sszegli vasarlasokat
készpénzzel is fizethet. A gyarapitas mindkét formajanal az elsédleges szempont az, hogy a dokumentum
a jelen Gyijtokori szabalyzatban lefektetett elveknek megfelelden integralhatd legyen a konyvtar
gyljteményébe.

A Konyvtar elsésorban kurrens gyarapitast folytat, vagyis a folyamatosan megjelend
dokumentumokbdl valogat. Retrospektiv szerzeményezésre kizarolag helyismereti dokumentumok
vasarlasanal keriilhet sor, illetve a konyvtar allomanyabol eltiint, elkallodott, de nélkiilozhetetlen
dokumentumok potlasanal.

A Koényvtar arra torekszik, hogy a hasznaléi szamara lényeges, relevans adat és informacio
valamennyi megjelenési formajat gylijteményébe integralja és sokoldalu szolgaltatasokat hozzon 1étre.
A napi gyarapitd munka azonban elsdsorban a kdnyvekre és az id6szaki kiadvanyokra korlatozodik.
Vagyis: a Konyvtar jelenleg elsdsorban a hagyomanyosnak tekintett dokumentumokbol hozza 1étre
szolgaltatasait. A korabban meghatarozott feladatok teljesitése és célok elérése érdekében a Konyvtar a
nemzeti konyvtermés magyar nyelvii részébdl a konyvtar funkcidinak megfeleléen gytjti

a) A klasszikus és kortars magyar szépirodalom meghataroz6 alkotésait.

b) A klasszikus €s kortars vilagirodalom reprezentativ alkotasait.

¢) A klasszikus és kortars magyar gyermek- és ifjusagi irodalom meghatarozo alkotasait.

d) A vilagirodalom klasszikus és kortars gyermek- ¢és ifjisagi irodalmanak reprezentativ
alkotasait.

A nemzeti konyvtermésbol — valogatast kvetden — reprezentacio céljabdl gyijti a helyi nemzeti
¢s etnikai kisebbségek nyelvén kiadott gyermek és felnétt szépirodalom kiemelkedo alkotasait.

A Konyvtar a gyermek és felndtt szépirodalom alkotasait egy, legfeljebb két példanyban szerzi
meg. Kivételt képeznek az alap- és kozépfoku iskolakban a tananyagban szerepld tigynevezett kotelezo



miivek, ezek beszerzésénél a Konyvtar arra torekszik, hogy legalabb 5 példanyban rendelkezésre alljon
a m.

A Konyvtar a nemzeti kdnyvtermés magyar nyelvii részébdl valogatva gyljti a szak- €s
ismeretterjeszt konyveket, arra tdrekedve, hogy valamennyi szaktertilet friss €s korszerii szemléletl,
szakmailag helytalld Osszefoglald miivét beszerezze és a hasznalok részére az adott szakteriilet
megismeréséhez a bevezetd alapokat nytjtani tudja.

A Konyvtar a nemzeti konyvtermés magyar nyelvii miivei koziil valogatva gyijti a
fels6oktatasban haszndlt szakirodalmat, arra torekedve, hogy az &sszefoglaldo munkékat a hallgatok
rendelkezésére tudja bocsatani.

A nemzeti konyvtermés magyar nyelvii mivei koziil a Konyvtar beszerzi az alapvetd
segédleteket:

a) altalanos enciklopédiakat, lexikonokat,

b) szakenciklopédiakat, szaklexikonokat,

¢) a kdzhaszntl informéacié nyujtasahoz sziikséges jogszabalyokat, adattarakat,

d) alapvetd tajékoztatdsi eszkozoket (életrajzi segédletek, bibliografiak, repertériumok,
adattarak, cim és névtarak),

e) egy- és tobbnyelvii szotarakat, az utobbiak koziil a vilagnyelvek esetében arra torekedve, hogy
a kozép- és nagy szdtarakat is beszerezze,

f) magyar €s egyetemes atlaszokat, térképeket.

A Konyvtar valogatva gyljti a praktikus ismereteket tartalmazo segédleteket, mint példaul
hasznalati utasitasok, receptleirasok, barkacsolassal ¢és egyéb hobbitevékenységekkel, illetve a
haztartassal, életmoddal foglalkozé magyar nyelvii konyveket.

A szak- ¢és ismeretterjeszté konyveket, a praktikus ismereteket tartalmazo munkakat és a
tajékoztatasi segédleteket altalaban egy példanyban szerzi be a konyvtar. Kivételt képeznek az alap- és
kozépfoku oktatasban hasznalt kiilonféle segédkonyvek, ezeknél arra kell torekedni, hogy legalabb 3
példany rendelkezésre alljon.

A Konyvtar az idoszaki kiadvanyok (napi- és hetilapok, folyoiratok) koziil valogatva gyiijti

a) a politikai és kozéleti lapokat,

b) az ismeretterjeszt6 lapokat,

¢) a hobbi lapokat,

d) az irodalmi és miivészeti folydiratokat.

A Konyvtar arra torekszik a konyvek és az idOszaki kiadvanyok beszerzésénél, hogy
kiegyensulyozottan, ardnyosan, a kiilonféle értékrendek, felfogasok, politikai nézetek a kdnyvtar
gyljteményében képviselve legyenek.

A Konyvtar kizarja a kdnyvtari gytijteménybdl az antihumanus, rasszista munkakat. A Konyvtar
ugyanakkor nem zarkdzik el a kikapcsolodast, szorakozast szolgald miivek beszerzésétol, de elsdésorban
az egyetemes ¢€s nemzeti kulturalis értékek kozvetitését tartja feladatanak. A Konyvtar a
gyljteményszervezésben is a konyvtaros etikai kodex elveihez tartja magat.

2. A helytorténeti rész allomanyalakitasi alapelvei

A Konyvtar a teljességre torekedve gyiijti a Vasad kozséggel kapcsolatos helytorténeti
dokumentumokat. A helytorténeti vonatkozasu dokumentumok kéziil mindenféle formai €s tartalmi
megkotottség nélkiil gyarapit eredetiben vagy masolatban a konyvtar. A Vasadi Hirmondo 2010. 6szi
szamatodl kezdve gyljti minden kiadott példanyat, ez alkotja helytorténeti anyaganak alapjat. Tovabba
beszerzi a helytorténeti vonatkozasu

a) konyveket,

b) iddszaki kiadvanyokat,

c) kéziratokat,

d) kiilonféle képes dokumentumokat (képeslapok, metszetek),

e) kis- és apr6 nyomtatvanyokat,

f) brosurakat,

g) térképeket,

h) zenemiiveket,

i) hangfelvételeket,

]) elektronikus dokumentumokat,



k, egyéb, itt fel nem sorolt informaciéhordozokat
A helyismereti gyiijteménybe tartoznak tovdbba a Vasad Kozség Onkormanyzata altal megérzésre a
konyvtarnak atadott kiilonféle dokumentumok.
A helytorténeti gytijteménybe tartoznak a kdzségre és annak vonzaskorzetére vonatkozo konyvek, illetve
egyéb dokumentumok koziil

a) a helyinek tekintett szerz6k munkai,

b) a helyi kiadasu dokumentumok tartalmuktol és témajuktol fiiggetleniil,

c) a telepiiléssel illetve a kozség kiilonféle intézményeivel foglalkozo, barhol és barmilyen
nyelven kozreadott dokumentumok.
A helytorténeti nyomtatott dokumentumokat olyan példanyszamban kell beszereznihogy a
kolesondzhetd példany mellett legalabb 1 archivalasi célokat szolgald példany is legyen.

3. Igényelemzések
A Konyvtar mint kozkonyvtar arra torekszik, hogy a hasznaldi szamara valoban sziikséges irodalmat
szerezze be. Ezért rendszeresen figyelemmel kiséri az olvasdi igényeket és az olvasoi kivansagokat
figyelembe véve alakitja a konyvtar alloméanyat. Az olvasok az un. kivansagjegyzékek atadasaval
fejezhetik ki igényeiket, ugyanakkor a Konyvtar maga is kezdeményezi az olvas6i igények
feltérképezését az alabbiak szerint:
a) kérdbives modszerrel,
b) szobeli megkereséssel vagy
¢) egyéb modszerekkel.

4. Apasztas, az allomanybdl valé kivonas alapelvei
Az allomanyalakitashoz szervesen tartozik az un. apasztas is. Az allomany apasztasanak tobb
forméja 1étezik:
a) a fizikailag elhasznalodott, illetve eltiint dokumentumok kivonasa,
b) a folosleges, tartalmilag elavult dokumentumok kivonasa,
¢) a gyljtékor megvaltozasa, megvaltoztatasa, illetve a hasznaloi érdeklddésben bekovetkezett
valtozasok miatt foloslegessé valt dokumentumok kivondsa.

A fizikailag elhasznalodott, am tartalmilag értékes és keresett miiveket ugy kell kivonni, hogy a
Konyvtar gondoskodik a mi egy masik példanyanak beszerzésérdl. A fizikailag elhasznalodott
dokumentumokat a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelo eljaras keretében a konyvtar az
allomanybdl torolheti és a dokumentumokat ipari hasznositasra atengedheti.

A tartalmilag felesleges, elavult, am fizikai allagat tekintve jo allapoti dokumentumok
kivonasakor az érvényes kdzponti jogszabalyokban meghatarozott rendelkezések szerint kell eljarni és
fel kell kinalni a dokumentumokat mas konyvtarak szamara.

Amennyiben a megkeresett mas kozkonyvtarak nem tartanak igényt a dokumentumra, a
Konyvtar megkisérelheti a dokumentum pénzért torténd értékesitését. Amennyiben a dokumentum
pénzért torténd értékesitése sem sikertiil, a Konyvtar a dokumentumot felkinalhatja ipari hasznositasra.

A gylijtokor, illetve az olvasoi érdekl6dés megvaltozasa miatt feleslegessé valt dokumentumokat
annak a konyvtarnak kell atadni, amelynek gytijtokorébe tartozik a kotet.

A helyismereti, helytorténeti vonatkozasu dokumentumok esetében a konyvtarnak archivalasi
kotelezettsége van, vagyis foloslegessé valas jogcimén a gyljtemény e részébdl dokumentumot nem
lehet kivonni.

A fizikailag elhasznalddott, tonkrement helytorténeti dokumentumokat elsdsorban restauraltatni
kell, masodsorban pedig a m{i masik példanyaval kell potolni, illetve ha restauraltatasa illetve masik
példany beszerzése nem lehetséges, akkor masolatban kell gondoskodni a dokumentum meg06rzésérol.

5. Az id6szaki kiadvanyok megorzése
Az id6szaki kiadvanyok koziil a Konyvtar nem 6rzi meg
a) a napilapokat,
b) a hetilapokat,
c) a hobbilapokat.
A Konyvtar ezeket a periodikumokat kizardlag a targyévben bocsatja a hasznalok
rendelkezésére, a targyévet kdvetden nem 6rzi Oket tovabb.



6. Kiilso raktarak, allomanyrészek

A gyljteményszervezés soran a konyvtarnak donteni kell arrdl, hogy a beszerzett miivek a
Konyvtar melyik részlegébe keriiljenek, vagyis meg kell hatarozni, hogy

a) a kézikonyvtarba,

b) a kdlcsonzoi allomanyba,

c) a gyermekrészlegbe, vagy pedig

d) a helyismereti gylijteménybe keriil a dokumentum.

A tartalmilag elavult és folosleges, illetve fizikai allapotat tekintve elhasznalodott
dokumentumok selejtezésre keriilnek a hasznalati allomany tehermentesitése céljabol, igy azokat a
dokumentumokat, amelyeket tartosan nem igényelnek a hasznélok tordljiik az allomanybdl.

7. Hatalybalépés
A jelen Gyujtokori Szabalyzat 2020. ...........coeveiein.... napjan 1ép hatalyba.
Vasad, 2020.........cccvvniiinnn.n.
intézményvezeto

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4. szamui melléklet

A DOHANYZAS BELSO SZABALYOZASA

Intézményegység neve, cime: Vasadi Konyvtar és Miivelddési Haz, 2211 Vasad, Pet6fi Sandor
u. 54.

Fenntart6: Vasad K6zség Onkormanyzata, 2211 Vasad, Kossuth Lajos u. 21.

Intézményegységben dolgozok szama: 2 {6

Az egység teriiletén tilos a dohdnyzas az alabbi helyeken:
- az Osszes zart légteri helységben, amely ez j6l lathatoan fel van tiintetve.
Az egység teriiletén engedélyezett a dohanyzas:
- afObejarattdl 2 méterre a kijelolt helyen, amely jol lathatéan fel van tiintetve.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazdsanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. Torvényben, valamint a munkavédelemrdl sz616 1993. évi
XCIII. Torvényben foglaltakat a dolgoz6 személyzetnek és az ligyfeleknek teljes mértékben be
kell tartani.



Felelds: minden dolgoz6. Terem bérbeadasa esetén mindig az adott rendezvényt szervezd
képviseloje felelds a szabalyzatban foglaltak betartasaért.

Vasad. 2018. szeptember 30.

Kériné Veroczki Barbara
megbizott intézményvezetd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 5. szamu melléklet
RENDEZVENYEK LEBONYOLITASANAK SZABALYOZASA

A rendezvényszervezés folyamata:
Egy rendezvény szervezése tobb 1épcsds folyamat, a kdvetkez6 egységekkel, szakaszokkal:
1. A tervezett rendezvény alapjainak meghatarozasa, éves stratégiaba illesztése
2. Tervkészités, feladatok elosztasa, irasos forgatokonyv Gsszedllitasa
3. Eldkésziiletek, tartalmi, technikai, targyi feltételek megteremtése
4. Lebonyolitas
5. Ertékelés

Forgatokonyv készitése:

A forgatdkonyv tipusat és tartalmat alapvetden a rendezvény volumene és Osszetettsége
hatarozza meg. lehet komplex a forgatokonyv, amely tartalmazza a rendezvényhez kothetd
Osszes informaciot, és lehet egyszeriibb, amelyben csak egy-egy feladatkor keriil kifejtésre. A
forgatokonyvet minden esetben az intézmény vezetdje késziti és hagyja jova. Szerepelni kell
benne a feladatellatasaért felelds személyeknek és hataridoknek.

Elozetes koltségvetés:




1. A rendezvényekhez (szakmai programokhoz) a jovéhagyott forgatokonyv (szakmai
program) alapjan eldzetes kdltségvetést kell késziteni. Ezt a rendezvényért felelds
munkatars késziti el az 6nkormanyzat gazdasagi vezetdjével vald egyeztetéssel.

Az eldzetes koltségvetésnek ki kell terjednie a rendezvénnyel (szakmai programmal)
kapcsolatos valamennyi lehetséges bevételre és kiadasra.
Ha a rendezvényt kiilsé szakember bonyolitja, akkor elézetes koltségvetést kell benytjtania.

2. A bevételek tervezése
A rendezvények (programok) eldzetes bevételi forrasa a koltségvetésben tervezett
fenntartasi finanszirozas. Ezen feliil tervezendd a sajat bevétel, amely a fenti forras
Kiegészitésére szolgal. Ez lehet:
- részvételi dij
- szervezési dij
- belépd dij
- tanfolyam dij
- reklamfeliilet értékesités
- egyéb szolgaltatasi dij



A bevételeket mindig a varhat6 érdeklédés alapjan, redlisan kell megtervezni.
Tovabbi bevételi forrds lehet a palydzatokon elnyert, vagy tamogatasként kapott
pénzeszkoz.

3. A kiadasok tervezése
A rendezvények (programok) kiadasa a koltségvetésben jovahagyott mérték 95 %-aig
tervezhetd.
A tervezetnek figyelembe kell venni valamennyi bekovetkezhet6 kiadast:
- személyi kiadasok ¢és azok jarulékai
- koltségtéritések
- asajat munkavallalok felmertil6 koltségek
- reklam, propaganda koltség, szordlapok, meghivok, nyomdakoltség
- postakoltség, levél, taviratdij
- irodaszer, papir, nyomtatvany felhasznélas
- afénymasolas koltségei
- helyiségbérlet, teriiletbérlet, kozteriilet foglalés, parkolasi dij
- dekorécio
- hangositas, vilagositas, szinpadtechnikai szolgéltatas
- takaritas, mosatas (tisztitoszer) koltség
- rendezvényszervezési kiadasok
forgalom korlatozas
rendori segédlet
0rz0-védo szolgaltatas
rendezOk biztositasa
orvosi ligyelet-mentdszolgalat
hat6sagi engedélyek
rendezvényszervezési dij
- szakmai kiadasok
zeneszolgaltatas
fellépti dij, eléadoi dij
zslri dijazas
koltségtéritések
szallitasi dij
szerzOi jogdij
o kulturalis jarulék dij
- reprezentdcios kiadasok
o vendéglatas
o szallasdij
o dijak, érmek, jutalmak adasa
o szervezési dij és a fentiek SZJA vonzata
A kiadasok tervezésénél figyelembe kell venni az AFA kotelezettséget.

o
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Hataridd:
Kiils6 partnerek esetén:
- irasban késziilt megrendeld tartalmazza a felelds személyt és hataridoket a kialakult
partnerkorrel egyeztetve.
- az adott rendezvény eldtt minimum 1 héttel irdsban megjeldlt idépont
- szallitds, technika, és egyéb logisztikai feladatokat igényld tevékenységek (szinpad-
allitas stb)
Sajat dolgozok esetén:
- a rendezvény el6tti napokban megtartott megbeszélésben torténik a feladatok
elosztasakor.
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A forgatokdnyvnek mindig tartalmaznia kell:

- arendezvény részletes programjat, litemezését, menetét

- aprogram egészere vagy egy részére vonatkozoan az dsszes tennivalot

- avégrehajtasért felelés személyeket

- afeladatok teljesitésének hataridejét

- asziikséges felszereléseket, berendezéseket

- avarhato koltségeket €s azok finanszirozasdnak modjat
Intézményen beliili szabdlyozas
Az intézmény szervezésében megvalosulo rendezvények elsdsorban az intézmény dolgozoinak
kozremiikddésével valosulnak meg. Intézményiink azonban igény szerint helyt ad kiilsé- vagy
tarsszervezésben megvalosuld rendezvényeknek is. Ez esetben intézménylink kisebb-nagyobb
mértékben részt vesz a rendezvények lebonyolitasanak folyamatszabalyozasaban. A dolgozok
programszervezési feladatkorét €s teendodit elsésorban a munkakori leirasa szabalyozza.

Vasad, 2020..

Kériné Veroczki Barbara
megbizott intézményvezetd

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6. szamu melléklet
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ADATKEZELESI SZABALYZAT
a személyes adatok kezelésérol
a nyilvanos konyvtari szolgaltatasok igénybe vétele soran

AZ ADATKEZELO ES A HONLAP AZONOSITASA

A jelen tajékoztatd €s az altala fenntartott honlap tartalméért a Vasadi Konyvtar és Miivel6dési
Haz (a tovabbiakban: Adatkezeld) felelds.

Székhely: 2211 Vasad, Pet6fi Sandor u. 54.

Képviseld: Kériné Veroczki Barbara mb. intézményvezetd

A képviseld elérhetdsége: muvhaz@vasad.hu / 06-30/222-17-83
Adoészam: 15771250-1-13

E-mail: muvhaz@vasad.hu

Telefonszam: 06-30/222-17-83

Az adatvédelmi felelds: Balog Katinka

E-mail: penztar@vasad.hu

Telefonszam: 29/694-717

A honlap (melyet az adatkezeld ilizemeltet) elérhetdsége a http://www.muvhazvasad.hu
internetcimen elérhetd webhely.

Térhelyszolgalato: Dima.hu Kft 4032. Debrecen, Békessy Béla u. 9. C. épiilet 3. emelet 10.
ajto. Szémlaszam: CIB Bank Zrt.: 10702064-49447002-51100005
SWIFT: CIBHHUHB

Adoszam: 14079665-2-09

Cégjegyzékszam: 09-09-014017

Az adatkezelési tajékoztatd 2018. majus 25-t6] visszavonasig érvényes. Az Adatkezeld
fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen tajékoztatot sziikség szerint modositsa, és a modositott
szoveget a konyvtari regisztracional, illetve a fent megjelolt honlapjan kozzé tegye. Az
adatkezelési tajékoztatd megallapitdsa és modositasa a Vasadi Konyvtar és Miivelddési Haz,
mint Adatkezeld vezetdjének hataskorébe tartozik.

I ALAPELVEK

1. Bevezetés

Az Adatkezel6 kiemelt jelentdséget tulajdonit a konyvtarhasznaloktol, illetve a fent nevezett
honlap latogatoitol szarmazd személyes adatok védelmének; minden koriilmények kozott
biztositani kivanja a konyvtarhasznélok és a honlaplatogatok informécios dnrendelkezési jogat,
¢s mindent megtesz a biztonsagos internetezési lehetdéségek megteremtéséért. E cél elérése
érdekében az Adatkezeld a legmesszebb mendkig eleget tesz az Europai Parlament és a Tandcs
(2016. aprilis 27.) 2016/679/EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténo védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol (a tovabbiakban
Rendelet), valamint a 2011. évi CXIIL. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (a tovabbiakban Infotv.) sz616 jogszabalyok elirdsainak.

Az Adatkezeld a személyes adatokat bizalmasan, a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen
kezeli, gondoskodik azok integritdsardl és biztonsagardl, megteszi a sziikséges technikai és
szervezesi intézkedéseket, valamint kialakitja a célok eléréséhez sziikséges eljarasi szabalyokat.
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2. A SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO FONTOSABB

JOGSZABALYOK

A jelen tajékoztat6d kidolgozasakor az Adatkezeld a kdnyvtar tevékenységére vonatkoz6 alabbi

hatéalyos jogszabalyokat vette figyelembe:

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679
RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet, a jelen tdjékoztatoban: Rendelet)

e 2011. évi CXII. torvény — az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol (a jelen tajékoztatdban: Infotv.)

e 1997. évi CXL. tv. a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol

e 1995. évi LXVL. térvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérol

e A kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény és a
végrehajtasarol szol6 150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol;

e 2013.¢évi V. torvény — a Polgari Torvénykonyvrol

e Az éllamhaztartasrol szol6 2011. CXCV. toérvény és a 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol

e 2000. évi C. torvény — a szamvitelrol

e 2001. évi CVIIL torvény — az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok,
valamint az informécids tarsadalommal 6sszefliggd szolgéltatasok egyes kérdéseirdl

e 2003. évi C. torvény — az elektronikus hirkdzlésrol
e A Munka Torvénykdnyveérdl szold 2012. évi 1. torvény

e aszemély- és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység
szabalyairdl szol6 2005. évi CXXXIII. térvény

A konyvtar miikodésére vonatkozo Osszes jogszabalyt a Szervezeti ¢s Mikodési
Szabalyzat melléklete sorolja fol.

3. FOGALOMMAGYARAZATOK
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1) Személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (a tovabbiakban
Erintett) vonatkoz6 barmely informacid. Az a természetes személy azonosithaté, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiillonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozo
adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan
felismerhetd. Személyes adat kiilondsen az Erintett neve, azonosité jele, valamint egy vagy tobb
fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemzd ismeret
—, valamint az adatbol levonhato, az Erintettre vonatkozé kovetkeztetés.

2) Természetes személyazonosité adatok: az Erintett csaladi és utoneve, sziiletéskori neve,
anyja neve, sziiletési helye ¢és ideje.

3) Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott, tovabba a kozvetleniil
vagy kozvetve azonosithato természetes személy.

4) Az FErintett hozzajarulasa: az Erintett akaratanak oOnkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel a Erintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
érint0 személyes adatok kezeléséhez.

5) Kiilonleges adat: A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositdsat célzo genetikai és biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagara
vonatkoz6 személyes adatok. (A Rendeletben: A személyes adatok kiilonleges kategoriai)

6) Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkoz6 személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nyujtott egészségligyi
szolgaltatdsokra vonatkozé olyan adatot is, amely informdciot hordoz a természetes személy
egészségi allapotarol. (Ld. Kiilonleges adat)

7) Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyeb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit Onalloan vagy masokkal
egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog
hatarozza meg, az adatkezelOt vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szempontokat
az uniods vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

8) Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb moddon torténd hozzaférhetdve tétel
utjan, 6sszehangolas vagy 0sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.

9) Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

10) Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése,
fiiggetleniil a miveletek végrehajtdsahoz alkalmazott mddszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

11) Adatvédelmi tisztviseld: az adatkezel6nél vagy az adatfeldolgozonal kijelolt fiiggetlenitett
szakember, aki szakmai ratermettsége és kiilondsen az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértdi
szintli ismerete, valamint a Rendelet 39. cikkében emlitett feladatok ellatasara alkalmas.

12) Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténd hozzaférhetové
tétele.

13) Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely
egy¢éb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik
félnek mindsiil-e.

14) Harmadik személy: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az Erintettel, az adatkezelSvel, az adatfeldolgozoval
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vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kozvetlen irdnyitasa alatt
a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

15) Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

16) Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

17) Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly moédon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

18) Adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatdsa annak megkiilonboztetése érdekében.
19) Az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adat megjelolése annak jovobeli kezelése
korlatozasa érdekében.

20) Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
21) Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

22) Alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténé kezelése, amelynek kovetkeztében
tovabbi informacidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithatd meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen tovabbi informéciot
kiilon taroljak, ¢és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni.

23) Anonimizalas: olyan technikai eljaras, amely biztositja az Erintett és az adat kozotti
kapcsolat helyreallitasi lehetdségének végleges kizarasat.

24) Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott
ismérvek alapjan hozzaférheto.

25) IP-cim: egyedi haldzati azonositdo, amelyet a TCP/IP-protokoll szabvanyt hasznald
szerverek, szamitogépek és az internetes kommunikaciora képes egyéb eszkdzok hasznalnak
egymas azonositdsdra. Az Osszes internetre kapcsolt informatikai eszkoz rendelkezik IP
cimmel, amelyen keresztiil beazonosithato.

A Rendelet a személyes adatok kozé sorolja az Erintett altal hasznalt eszkoz IP-cimét is.

26) Cookie (siiti): olyan informaciocsomag (fajl), amelyet az internetes tartalmat szolgaltatd
szerver kiild a webbongészé programnak, és amelyet a szerver felé iranyuld kérésekrdl
(keresésekrdl) visszakiild a szervernek. A siitik hasznélatanak elsddleges célja a
profilinformaciok tarolasa, az eréforras-takarékossag (id6, szerverkapacitas stb.).

27) A siitiket a webszerver hozza l1étre a bongész6 segitségével a felhasznal6 altal az interneten
hasznalt eszkdzon (szamitdogépen, tablagépen, okostelefonon stb.), ahol azok egy elkiilonitett
konyvtarban tarolédnak. A siiti egyértelmilen azonositja, €s a webszerver szdmara
felismerhetdveé teszi a felhasznald altal az interneten hasznalt eszkozt. A Rendelet a személyes
adatok kozé sorolja az Erintett 4ltal hasznalt eszkozre keriil cookie- és egyéb azonositokat is.
28) Web-beacon (webjelzd): egészen apro, atlatszo (emberi szemmel lathatatlan) képek a
honlapokon; amelyekkel a felhasznalok altal végzett miiveletek (pl. hirlevél megnyitasa, URL-
ekre (linkekre) kattintas stb. kovethetokké, mérhetdkké valnak. A webjelzdket a siitikkel egyiitt
szoktak alkalmazni; segitségiikkel nyomon kovethet6 a felhasznald internetes

tevékenysége, lehetdve valik a pontos profilalkotas.

29) Profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja,
amelynek sordn a személyes adatokat valamely természetes személyhez fliz6d6 bizonyos
személyes jellemzok értékelésére, kiillonosen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi
helyzethez,  egészségi  dllapothoz,  személyes  preferencidkhoz,  érdeklddéshez,
megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgéshoz kapcsolodo jellemzok
elemzésére vagy eldre jelzésére hasznaljak.
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30) Tiltakozas: az Erintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
¢s az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

31) Tilalmi lista: azon Erintettek név- és lakcimadatainak a nyilvantartasa, akik megtiltottak,
illetve — a kozvetlen iizletszerz6 szerv erre iranyuld eldzetes megkeresése ellenére — nem
jarultak hozza, hogy személyes adataikat kapcsolatfelvétel vagy iizletszerzési lista céljabol
felhasznaljak, vagy megtiltottdk azok e célbol torténd tovabbi kezelését.

32) Feliigyeleti hatosag: a Rendelet 51. cikkének megfeleléen 1étrehozott fiiggetlen kézhatalmi
szerv. Magyarorszagon ez a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag (NAIH).
Az adatait Id. 9. fejezetben, illetve a www.naih.hu oldalon.

Il.  ASZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO SZABALYOK
Az aldbbiakban az Adatkezeld kinyilvanitja a személyes adatok kezelését meghatarozo elveket
és ismerteti a tevékenysége soran kovetett gyakorlatat, amelynek kapcsan az Erintettek
személyes adatait kezeli; tovabba nyilatkozik arrél, milyen jogalappal, milyen célra kezeli ezen
adatokat, illetve hogyan biztositja a személyes adatok jogszeri megdrzését és védelmét.

4. AZ ADATKEZELES SZABALYAI

4.1. A JOGSZERU, TISZTESSEGES ES ATLATHATO ADATKEZELES ELVE

alapjan az Adatkezeld a személyes adatokat jogszeriien és tisztességesen, az Erintettek
szamara atlathatdéan, nyomon kdvethetden kezeli.

4.2. A CELHOZ KOTOTT ADATKEZELES ELVE
kovetelménynek az Adatkezeld Ggy tesz eleget, hogy a személyes adatokat csak elére
meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbol gyljti, €s azokat nem kezeli a célokkal
0ssze nem egyeztethetd modon.

Itt hivjuk fel az Erintettek figyelmét arra, hogy a Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének
megfeleléen nem mindsiil az eredeti céllal ossze nem egyeztethetonek a kézérdekii
archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdasi célbol vagy statisztikai célbol
torténo tovabbi adatkezelés.

4.3. AZ ADATTAKAREKOSSAG ELVE
ugy érveényesiil, hogy az Adatkezel6 csak a tevékenységéhez sziikséges mértékben,
megfeleld modon kezeli a relevans személyes adatokat.

4.4, A PONTOSSAG ELVE
a Rendelet kimondja, hogy a személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén
naprakésznek kell lenniiik; ennek érdekében az Adatkezeld minden észszer(i
intézkedést megtesz annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol

pontatlan személyes adatokat halad¢ktalanul tordlje vagy helyesbitse.
4.5. A KORLATOZOTT TAROLHATOSAG ELVE

szerint az adatkezel6 olyan formaban tarolja a személyes adatokat, amely az Erintettek
azonositasat csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig
teszi lehetdvé.
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A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor kertilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
kozérdekii archivalas céljabol, tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy
statisztikai célbol keriil sor, figyelemmel a Rendeletben az Erintettek jogainak és
szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld technikai ¢és szervezési
intézkedések végrehajtasara.

4.6. AZ INTEGRITAS ES BIZALMAS JELLEG ELVE
érvényesitése érdekében az AdatkezelO oly modon végzi a személyes adatok kezelését,
hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasdval biztositva
legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, ideértve az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval
szembeni védelmet.

4.7.AZ ELSZAMOLTATHATOSAG ELVE
megvaldsitasa érdekében az Adatkezeld feleldsséget vallal a személyes adatok
kezelésével kapcsolatban a 4. pontban leirt gyakorlataért, és képes a Rendelet altal
meghatarozott elveknek valé megfelelés igazoldsara.

5. AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGE, A "JOGALAPOK"
A személyes adatok kezelése kizarélag akkor €s annyiban jogszerli, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljestil:

5.1. az érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténo kezeléséhez; ]

5.2. az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az Erintett az
egyik fél, vagy az a szerzddés megkdtését megeldzden az érintett kérésére torténd
1épések megtételéhez sziikséges;

5.3.az adatkezelés az Adatkezelére vonatkozo jogi Kkotelezettség teljesitéséhez
szlikséges;

5.4.az adatkezelés az FErintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

5.5. az adatkezelés kozérdekii vagy az Adatkezeldre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

5.6.az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesités€hez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek
az Erintett olyan érdekei vagy alapvet6 jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok

vedelmet teszik sziiksegesse, kiilondsen, ha az erintett gyermek.
6. AZERINTETT JOGAI )
6.1. ELOZETES TAJEKOZODASHOZ VALO JOG

Az Erintett jogosult arra, hogy az adatkezelés megkezdését megelézéen az adatkezeléssel
Osszefliggd tényekrdl és informacidkrol tdjékoztatast kapjon.

6.2. AZ ERINTETT HOZZAFERESI JOGA
Az Erintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6] visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha igen, akkor jogosult arra, hogy a
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személyes adatokhoz és a Rendeletben meghatarozott kapcsol6do informacidkhoz hozzaférést

kapjon. o )
6.3. A HELYESBITESHEZ VALO JOG

Az FErintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
céljat, az Erintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok - egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd - kiegészitését.

6.4. A TORLESHEZ VALO JOG (,,AZ ELFELEDTETESHEZ VALO JOG™)
Az Frintett jogosult arra, hogy kérésére - amennyiben a Rendeletben meghatérozott indokok
valamelyike fenndll - az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil torélje a ra vonatkozo
személyes adatokat. Az Adatkezel$ koteles arra, hogy ez esetben az Erintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje.
Az Adatkezel§ felhivja az Erintettek figyelmét, hogy a konyvtari beiratkozas feltétele a CXL.
tv. 57. §. (1) bekezdésében meghatarozott személyes adatok megadasa, ezért a kdnyvtari tagsag
ideje alatt ezen adatok Erintett altali toroltetése a konyvtari tagsag azonnali megsziinéséhez
vezet.
Nem lehet torolni annak a beiratkozott konyvtarhasznalonak az adatait, akinek barmilyen
jellegli tartozasa van az Adatkezel6vel szemben. (Lasd 7.2 pont)

6.5.AZ ADATKEZELES KORLATOZASAHOZ VALO JOG
Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlatozza az adatkezelést, ha a
Rendeletben meghatarozott feltételek teljesiilnek.

6.6.A SZEMELYES ADATOK HELYESBITESEHEZ VAGY TORLESEHEZ, ILLETVE
AZ ADATKEZELES KORLATOZASAHOZ KAPCSOLODO ERTESITESI
KOTELEZETTSEG Az Adatkezeld minden olyan cimzettet tijékoztat valamennyi
helyesbitésrdl, torlésrdl vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a
személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul
nagy eréfeszitést igényel. Kérésére az Frintettet az Adatkezelé tajékoztatja e
cimzettekrol.

6.7.AZ ADATHORDOZHATOSAGHOZ VALO JOG A Rendeletben meghatarozott
feltételekkel az Erintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az Adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat megfelelden tagolt, sz€les korben hasznalt,
géppel olvashatd formatumban megkapja. Az Erintett jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezelOnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt az az Adatkezeld
akadalyoznd, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

6.8.A TILTAKOZASHOZ VALO JOG
Az Erintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbél barmikor tiltakozzon
személyes adatainak a Rendelet 6. cikk (1) bekezdésének e) vagy f) pontjan alapuld kezelése
ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az esetben az
adatkezel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja,
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hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek els6bbséget
¢élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi
igények eloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

6.9.A GYERMEK  HOZZAJARULASARA  VONATKOZO

FELTETELEK
A kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacios tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok
vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerii, ha a gyermek a 16. életévét
betoltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak
kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzdjarulast a gyermek feletti sziildi
feliigyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.
6.10. AZ ERINTETT TAJEKOZTATASA AZ ADATVEDELMI INCIDENSROL

Ha az adatvédelmi incidens valdszintisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az
Erintettet az adatvédelmi incidensrdl. Lasd még: 8. fejezet

6.11. A FELUGYELETI HATOSAGNAL TORTENO PANASZTETELHEZ

VALO JOG (HATOSAGI JOGORVOSLATHOZ VALO JOG)
Az FErintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen a feliigyeleti hatosignal, ha az Erintett
megitélése szerint a ra vonatkozo személyes adatok kezelése megsérti a Rendeletet. Lasd: 9.
fejezet

6.12. A FELUGYELETI HATOSAGGAL SZEMBENI HATEKONY BIROSAGI

JOGORVOSLATHOZ VALO JOG
Minden természetes €s jogi személy jogosult a hatékony birdsagi jogorvoslatra a feliigyeleti
hatosag ra vonatkozo, jogilag kotelezd erejii dontésével szemben, illetve, ha a feliigyeleti
hatosag nem foglalkozik a panasszal, vagy harom honapon beliil nem tajékoztatja az Erintettet
a benyujtott panasszal kapcsolatos eljarasi fejleményekrol, vagy annak eredményérdl. Lasd: 9.
fejezet
6.13. AZ ADATKEZELOVEL VAGY AZ ADATFELDOLGOZOVAL SZEMBENI

HATEKONY BfROSAGI JOGORVOSLATHOZ VALO JOG
Minden Erintett jogosult hatékony birdsagi jogorvoslatra, ha megitélése szerint a személyes
adatainak e rendeletnek nem megfeleld kezelése kovetkeztében megsértették az e rendelet

szerinti jogait. Lasd: 9. fejezet
1. A JOGSZERU ADATKEZELES BIZTOSITASA A KONYVTARI
RENDSZERBEN

7. AKONYVTARI ALAPFELADATOKKAL OSSZEFUGGO ADATKEZELES
Az aldbbiakban attekintjilk a nyilvanos konyvtari szolgaltatidsokat ny0jté konyvtaraknak
alapfeladataihoz kapcsolodo azon tevékenységeket, amelyek soran az intézmények személyes
adatokat kezelnek.
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7.1 ADATKEZELES AZ ERINTETTEK HOZZAJARULASA ALAPJAN
Az Erintettek hozzajarulasa alapjan torténik

* anyilvanos konyvtari szolgéltatasok igénybe vétele;

* az Adatkezel¢ altal fenntartott honlap latogatésa;

* akonyvtarhasznald és az Adatkezeld kozotti irasbeli (e-mail) kommunikacio;
» feliratkozas az Adatkezel6 altal készitett hirlevélre és egyéb értesitésekre;

* az Adatkezeld kozosségi oldalanak megtekintése, azon bejegyzések elhelyezése;
* az Adatkezel0 altal szervezett programokon val6 részvétel;
e apanaszkezelés.

7.2 AKONYVTARHASZNALOKRA VONATKOZO SZABALYOK

A vonatkoz6 jogszabaly, az 1997. évi CXL. tv. 57. § (1) eldirja, hogy "A konyvtarhasznalonak
a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kozolnie és igazolnia: természetes
személyazonositd adatok és lakcime." Ugyanezen jogszabaly 56. § (3) bekezdése igy szol: A
konyvtar az ingyenes szolgaltatdsokat igénybe vevd konyvtirhaszndlonak az 57. § (1)
bekezdésében meghatarozott adatait beiratkozasi dij nélkiil regisztralhatja.

A jogszabaly alapjan a beiratkozaskor az Adatkezel jogszertien kezeli az Erintett természetes
személyazonosito adatait és lakcimét. Az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzajarulasa, ezt
kovetden pedig az Adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése.

Az Adatkezeld dontése értelmében a regisztralt konyvtarhasznalok adatait regisztralja. A
regisztracid soran az Adatkezeld azonos modon kezeli a beiratkozott konyvtarhasznaloknal
eldirt személyes adatokat.

A beiratkozas soran az Erintett tovabbi személyes adatokat is megadhat. Az aldbbiakban
felsorolt adatok kezelésének jogalapja az Erintett hozzajarulasa:

e e-mail cim

e telefonszam

* munkahely (iskolai és 6vodai csoport esetén osztalyfonok vagy 6vond neve)

Az Adatkezeld a beiratkozéas id6tartamat 1 évben (365 napban) allapitja meg, a kezdd nap a
beiratkozas datuma. Az Adatkezeld az Erintett adatait az érvényes konyvtari tagsag teljes
id6tartama alatt, €s annak lejartatdl szamitott 5 évig tarolja az e célt szolgald nyilvantarto
rendszerében. A konyvtarhasznalati tagsag lejarta utdn 5 év 90 nap - kiilon kérvény benyujtasa
nélkiil - az Adatkezelé torli az Erintett személyes adatait az olvasoi nyilvantartasbol.

Abban az esetben, ha a konyvtari tagsig ideje alatt az FErintettnek olyan befizetési
kotelezettsége keletkezett, amellyel kapcsolatban a bizonylatot a 2000. évi C. torvény
(Szamviteli tv.) eldirdsai szerinti ideig Orizni kell, az Adatkezeld teljesiti erre vonatkozo
jogszabalyi kotelezettségét.

73A KONYVTAR ALTAL SZERVEZETT PROGRAMOK
RESZTVEVOIRE VONATKOZO SZABALYOK

A Konyvtar tevékenységéhez hozzd tartozik a szakmai és kozmiivelddési programok
szervezése, amelynek sordn a Konyvtar épiiletébe nemcsak a konyvtarhasznalék, hanem a
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nyilvanossag tagjai is betérhetnek. A Konyvtar a személyes adatok kezelése szempontjabol
kiilonbozo programokat szervez. A rendezvény lehet:

* nyilt, regisztraciohoz nem kotott,

* nyitott, elézetes regisztraciohoz kotott,

*  zart, csak meghivottaknak sz6l0.

A regisztriaciohoz nem kotott, nyilt programon a nagykdzonség tagjai korlatozas nélkiil
vehetnek részt. A rendezvényen résztvevOk ugyanakkor elfogadjdk, hogy az esemény
dokumentéléasa érdekében kép- és hangfelvétel késziilhet, amelyet a Konyvtar mint Adatkezeld
a honlapjan, k6zosségi média oldalan kozzé tehet. Az adatkezelés jogalapja ez esetben az
Erintett hozzajarulasa. Az Adatkezelé az eseményen késziilt kép- és hangfelvételeket a
Helyismereti gylijteményben helyezi el, amely gyljteményre nézve megdrzési kotelezettsége
van.

Amennyiben a kozzétett kép- és hangfelvételekkel kapcsolatban az Erintett irasbeli kifogast
terjeszt be, az Adatkezeld a Rendelet altal el6irt mdédon, a jelen tajékoztatd 6.4 pontjaban
(Torléshez valo jog) leirtak szerint jar el.

A regisztraciéhoz kotott, nyitott programon értelemszeriien azok vehetnek részt, akik az e-
mail / postai cimiiket a Konyvtarral kozolték. A rendezvényen résztvevok ugyanakkor
elfogadjak, hogy az esemény dokumentalasa érdekében kép- és hangfelvétel késziilhet, amelyet
a Konyvtar mint Adatkezeld a honlapjan, k6zdsségi média oldalan kozz¢ tehet. Az adatkezelés
jogalapja - mind az értesitési cim megadasa, mind a kép- és hangfelvétel készitése esetén - az
Erintett hozzajarulasa, illetve a jogi kotelezettség. Az Adatkezel6 a programra jelentkezOk e-
mail cimét a megrendezés utan 30 nappal torli. Az Adatkezeld az eseményen késziilt kép- és
hangfelvételeket a Helyismereti gylijteményben helyezi el, amely gylijteményre nézve
megorzési kotelezettsége van.

Amennyiben a kozzétett, illetve megdrzott kép- és hangfelvételekkel kapcsolatban az Erintett
irasbeli kifogast terjeszt be, az Adatkezeld megvizsgalja a kérelmet, €s annak elbiralasa soran
a Rendelet altal eldirt modon jar el.

A csak meghivottak szamara rendezett zart programon valo részvétel elofeltétele, hogy az
Erintettek elézetesen kozoljék a Konyvtarral a jelentkezéshez sziikséges személyes adataikat
(név, munkahely, beosztds, e-mail cim, telefonszam stb.). A rendezvényen résztvevok
ugyanakkor elfogadjdk, hogy az esemény dokumentdldsa érdekében kép- és hangfelvétel
késziilhet, amelyet a Konyvtar mint Adatkezeld a honlapjan, kozdsségi média oldalan kozzé
tehet. Az adatkezelés jogalapja - mind a regisztracio soran kért személyes adatok kozlése, mind
a kép- és hangfelvétel készitése esetén - az Erintett hozzajarulasa. Az Adatkezeld a programra
jelentkezdk e-mail cimét a megrendezés utan 30 nappal torli. Az Adatkezeld az eseményen
késziilt kép- és hangfelvételeket a Helyismereti gylijteményben helyezi el, amely gylijteményre
nézve megdrzési kotelezettsége van.
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Amennyiben a kozzétett kép- és hangfelvételekkel kapcsolatban az Erintett irasbeli kifogast
terjeszt be, az Adatkezeld a Rendelet altal eldirt mdodon, a jelen tajékoztatdé 6.4 pontjaban
(Torléshez val6 jog) leirtak szerint jar el.

74 A HONLAP BONGESZESEVEL KAPCSOLATOS ADATOK - SUTIK,
WEBJELOLOK - KEZELESE

Az Adatkezeld a honlap szolgaltatasi szinvonaldnak novelése, a webhely felhasznalasanak
megkdnnyitése, tovabba a biztonsagi ¢s adatvédelmi kockéazatok kezelése érdekében a honlap
bongészése soran un. ,,cookie-kat ,,siiti”’-ket (a tovabbiakban siiti) és webjeldloket hasznal. A
siitik és webjelol6k alkalmazasa soran az adatkezelés jogalapja az Erintett hozzajarulasa.

A jelen tajékoztatd bevezetdjében hivatkozott Rendelet értelmében a siiti - az interneten
hasznalt eszk6z IP-cimével egyiitt - személyes adatnak mindsiil.

A siitik és a webjel6lok mibenlétérdl a jelen tajékoztatd Fogalommeghatarozasok cimii
fejezetében olvashatok fontos informaciok.

A siitiket ¢és webjeloloket az Adatkezeld kizardlag adminisztrativ célokra: a webhely
latogatottsdganak mérésére, illetve a bongészés megkonnyitésére hasznalja fol.

Aki nem kivanja elfogadni a siitik és webjel6l0k hasznalatat, ennek megfelelden beallithatja a
webbongészot, de ekkor a honlap bizonyos funkcidinak hasznalata korlatozotta valik. A siitikre
és webjelolokre vonatkozo beallitdsokat a bongészoben lehet modositani. A honlapon a
bongészés megkezdésekor egy felugréo ablakban figyelmeztetés jelenik meg a siitik
hasznalatarol. Ha az Erintett ezek utan tovabb bongészi a honlapot, hozzajarul a siitik
elhelyezéséhez a bongészésre hasznalt eszkdzén.

A csak a bongészési munkamenet idején érvényes siitik teszik lehetévé, hogy a honlap
bongészése soran a szerver felismerje az adott eszkodzt, megjegyezze a bedllitasokat,
megkonnyitse a bongészést.

Az allando siitik a bongészési folyamat lezarulta utin meghatarozott ideig maradnak az Erintett
eszkozén, hogy lehetdvé tegyék a felhasznalok preferencidinak, miiveleteinek a felidézését egy
késobbi latogatas soran. (Ez biztositja példaul egy adott oldalon a felhasznalonév és a jelszo
tarolasat).

Az Adatkezel6 a honlapjat sajat maga tartja karban, sajat szerverén iizemelteti.

Naplofajl: az Adatkezeld a honlapjanak tizemeltetése soran keletkezd naplofajl bejegyzéseiben
tarolt adatok: az FErintett eszkozének IP-cime, a hasznalt bongész$ tipusa, az
internetszolgaltatd, a bongészés ideje, a belépd és kilépd oldalak cime, a latogatas alatti
kattintasok szdma. A szerver anonim modon tarolja a jelzett adatokat. Amennyiben az Erintett
nem jarul hozza a napldzashoz sziikséges adatkezeléshez, nem tudja hasznalni a honlapot.

Az Adatkezel6 honlapja harmadik féltdl (tehat nem az Adatkezel6tdl és nem az
Adatfeldolgozotdl) szarmazo siitiket is kezel, ugy mint a Google Analytics©, amely az oldal
monitorozasahoz, a statisztikak készitéséhez sziikséges informaciokat gytjti.

A Google Analytics© altal kezelt adatok: a honlaplatogatok szama, a megtekintett oldalak, a
latogatok tartdozkodasi helye, a belépés eldtti webhely (ahonnan a felhasznald "érkezik"), a
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hasznalt bongész6 és operacids rendszer, az internetszolgaltatd, a hasznalt kijelzd felbontasa,
az oldal bongészésének ideje, a honlap elhagyasanak idépontja.

A Google Analytics© a fenti informacidkat anonim formaban tarolja. Az anonim adatokhoz a
szolgaltatds tulajdonosa és ilizemeltetje, a Google Inc. (1600 Amphitheatre Parkway,
Mountain View, CA 94043, USA) is hozzafér. Az anonim adatok és a bongészéshez hasznalt
eszkoz IP cimének Osszekotésével az Adatfeldolgozd a gytjtott adatokat célzott reklamok
eljuttatasara hasznalja, melynek célpontja az internethasznalé eszkoze.

Az Adatkezel6 a kozosségi oldalanak elérését, megosztasat, kedvelését megkonnyito siitiket a
Facebook Inc. szolgaltatasa biztositja. A siitik altal kezelt adatokhoz a Facebook Inc. (1601
Willow Road, Menlo Park, CA 94025, USA) is hozzafér. A szolgaltatas hasznalata soran
megvalosuld adatkezelést a Facebook Inc. mint Adatfeldolgozo - k6zdsen végzi; a szolgaltatas
révén hozzafér a honlap latogatottsagdnak méréséhez ¢és a bongészési szokasok
feltérképezéséhez sziikséges adatok koréhez. A gylijtott adatokat az Adatfeldolgozo tartdsan,
de legfeljebb 2 évig tarolja az Erintett bongészéshez hasznalt eszkozén. E siitiket az Erintett
torolheti a sajat eszkozérél. Az Adatfeldolgozo a fenti adatokat az Erintett szamara kiildott,
célzott reklamok eljuttatasara is felhasznalja.

7.5 HIRLEVEL SZOLGALTATASHOZ KAPCSOLODO
ADATKEZELES

Az adatkezelés Erintettje az a konyvtarhasznalo vagy honlaplatogato, aki a regisztracio soran,
vagy a honlapon megadta a hozzajarulasat ahhoz, hogy az Adatkezeld az Erintett altal megadott
e-mail cimre eljuttassa a hirlevelet. Az adatkezelés jogalapja mindkét esetben az Erintett
hozzajarulésa.

Az adatkezelés célja: az Adatkezeld altal készitett hirlevelek kiildése az Erintett részére. A
hirlevelek targya az Adatkezeld szolgaltatasai, programjai, ujdonsagai, figyelemfelhivo
ajanlatai.

Az adatkezelés id6tartama: az Adatkezel6 a hirlevél kiildése kapcsan kezelt személyes adatokat
az FErintett erre vonatkozd hozzajarulasanak visszavonasaig (leiratkozasig), illetve az
adatoknak az Erintett kérésére torténd torléséig kezeli.

Az adatok taroldsanak modja: az Adatkezeld az informatikai rendszerében egy elkiilonitett
adatkezelési listan kezeli az online feliileten kapott adatokat. Az Erintett 4ltal a hirlevél kiildés
céljabol kezelt, papiron atadott adatokat biztonsagos helyen 6rzi. Az Adatkezeld garantalja,
hogy sem az informatikai rendszerben, sem a papiron tarolt személyes adatokhoz illetéktelenek
nem férhetnek hozza.

7.6 A LEVELTARI TORVENY SZERINT MARADANDO ERTEKU IRATOKRA
VONATKOZO ADATKEZELES

Az Adatkezel6 jogi kotelezettsége alapjan kezeli a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a

maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény (Levéltari tv.) szerint

maradando6 értékiinek mindsiild, papir alapt és elektronikus iratokat annak érdekében, hogy az
Adatkezeld irattari anyaganak maradando értékili része épségben és hasznalhato allapotban a
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JjOvO nemzedékei szamara fennmaradjon. Az adattarolas ideje: a kozlevéltar részére torténd
atadasig.

A levéltarba kertiilo, személyes adatokat tartalmazoé iratok adatkezelésére a Levéltari torvény az
iranyado. ) . .

8 ADATBIZTONSAGI INTEZKEDESEK

Az Frintettek altal rendelkezésre bocsatott személyes adatok biztonsagaért az Adatkezeld
minden sziikséges 1€pést megtesz - mind a halézati kommunikacio, mind az adatok tarolasa,
drzése soran.

Az Adatkezeld a személyes adatok biztonsaga érdekében koteles megtenni azokat a technikai
¢és szervezési intézkedéseket, tovabba kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek a
Rendelet és az Infotv. érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az Adatkezel6 az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas, sériilés, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az Adatkezeld a személyes adatokat bizalmas adatként mindsiti és akként kezeli. Az
Adatkezeld a munkavéllalokkal a személyes adatok kezelésére vonatkozoan titoktartasi
kotelezettséget ir eld; azt az érintett munkatarsak az erre rendszeresitett nyilatkozat alairasaval
igazoljak. A személyes adatokhoz vald hozzaférést az Adatkezeldé a jogosultsagi szintek
megadasaval korlatozza.

Az Adatkezeld az informatikai rendszereket tiizfallal védi, és virusvédelemmel latja el.

Amint a személyes adatok az Adatkezeld informatikai infrastruktarajan beliilre keriilnek, az
adatok megorzésével és védelmével kapcsolatos teenddket az Adatkezeld Adatbiztonsagi
Szabalyzataban lefektetett elvek, eljardsok és biztonsagi szabalyok irjak eld, amelyek
betartasaért az Adatkezeld a felelds.

Az adatkezeld a személyes adatok védelme érdekében gondoskodik az elektronikus uton zajléd
bejovo €s kimend kommunikacio ellenérzéseérdl.

A személyes adatok kezelése soran az Adatkezel6 megfeleld intézkedésekkel biztositja:

a) ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) a szamitogépes rendszerek jogosulatlan személyek 4ltali hasznalatanak
megakadalyozasat;

C) annak ellendrizhetéségét és megallapithatosagat, hogy mely személyes adatokat mikor
és ki vitte be a szamitogépes rendszerekbe;

d) azadathordozo eszkozok magas szintli fizikai védelmét;

e) az informatikai rendszerek lizemzavar esetén torténé helyreallithatosagat;

f) az esetlegesen fellépd hibakrol jelentés készitését.

8.1 ADATVEDELMI INCIDENSEK

Az adatvédelmi incidens soran sériil a titoktartasi kotelezettség, a hozzaférhetoség vagy az
integritds. A leggyakoribb adatvédelmi incidensek: hordozhatd adattirold (pl. pendrive)
elvesztése, mobil eszkoz (pl. laptop) eltulajdonitasa, személyes adatok téves tovabbitasa,
informatikai rendszer elleni tamadas.

8.1.1 AZ ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE
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Az adatvédelmi incidensek megeldzése, a bekovetkezés esetén a kezelése, tovabba a vonatkozd
jogi eloirasok betartasa és betartatasa az Adatkezeld intézmény vezet6jének a feladata.

A megeldzéssel kapcsolatos minimalis intézkedés:az informatikai rendszerekben kotelezd
napldézni €s elemezni valamennyi hozzaférést és az esetleges hozzaférési kisérleteket.
Amennyiben az Adatkezeld adatvédelmi incidenst észlel, haladéktalanul értesiteniiik kell az
intézmény vezetdjét. Bejelentés esetén a Konyvtar vezetdje - az illetékesek bevonasaval -
haladéktalanul megvizsgalja az esetet, és eldonti, hogy valoban incidensrél, vagy pedig téves
riasztasrol van szo. A vizsgéalando és megallapitandd szempontok:

* azincidens bekovetkezésének idopontja és helye,

* azincidens leirasa, hatasai,

* a kompromittalédott adatok kdre és mennyisége,

* a kompromittalodott adatokkal érintett természetes személyek kore,

* azincidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasa,

* atovabbi karok megeldzése, elharitdsa vagy csokkentése érdekében tett intézkedések
megtétele.

Adatvédelmi incidens bekovetkeztekor meg kell hatarozni és el kell kiiloniteni az érintett
rendszereket, és gondoskodni kell az incidenst eldidézd bizonyitékok 6sszegytijtésérdl és azok
megOrzésérdl. Mindezt kovetden meg kell kezdeni a kérok helyreéllitasat és a jogszerii
miikodes visszaallitasat. ’ ’

8.1.2 AZ ADATVEDELMI INCIDENSEK NYILVANTARTASA

Az Adatkezeld vezetdje koteles bejelenteni a tudomdsdra jutott adatvédelmi incidenst az
illetékes feliigyeleti hatéosagnal. A bejelentést indokolatlan késedelem nélkiil, legkésébb 72

oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, meg kell tennie.
Az adatvédelmi incidensrdl szol6 bejelentésben

* ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve - ha lehetséges - az érintettek
kategoriait €s hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait
¢€s hozzavetdleges szamat;

*  ko6zolni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy megbizott nevét és elérhetdségeit;

* {0l becsiilni az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszintisithetd kovetkezményeket;

* be kell mutatni az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvosldsara megtett vagy
tervezett intézkedéseket, adott esetben beleértve az incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célzd hatarozatokat.

A bekovetkezett adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amelynek minimum az
alabbiakat kell tartalmaznia:

g) az érintett személyes adatok korét,

h) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

1) az adatvédelmi incidens idSpontjat,

J) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatésait,

k) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

1) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatokat a hatosag ellendrizheti.

9. JOGERVENYESITES
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A személyes adatok kezelésével kapcsolatos barmilyen kérdéssel, észrevétellel az Adatkezeld
adatvédelmi feleldséhez lehet fordulni. Elérhetdsége:

név: Balog Katinka
cim: 2211. Vasad. Kossuth Lajos u. 21.

email cim: penztar@vasad.hu

telefonszam: 29/694-717

Ha az Erintett kérelme nyoman az Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket, késedelem nélkiil, de
legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatja az Erintettet az intézkedés elmaradasanak okairdl, valamint arrdl, hogy panaszt
nyujthat be a feliigyeleti hatosagnal, és €lhet birdsagi jogorvoslati jogaval. Az Adatkezeld az
Erintett kérésére tajékoztatja 6t a jogorvoslati lehetéségekrdl.

Az Erintett az adatkezeléssel kapcsolatos panaszaval kozvetleniil a hatosaghoz is fordulhat:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatésag
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c.;
telefon: +36-1-391-1400;

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

honlap: www.naih.hu
Ha az Erintett ugy véli, az adatkezelés soran az Adatkezelé megsértette a személyes adatok
kezeléséhez fiz6d6 jogait, birdsaghoz fordulhat. A per elbirdlasa a torvényszék hataskorébe
tartozik. Az Erintett valasztasa szerint a per az Erintett lakohelye vagy tartozkodasi helye
szerinti torvényszek eldtt is megindithato.

Vasad. 2018. majus 25.

Kériné Veroczki Barbara
megbizott intézményvezetd

Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat 7. szamu melléklet

A Vasadi Konyvtar és Miivelddési Haz

2211. Vasad. Petofi Sandor u. 54.
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Informatikai Biztonsagi Szabalyzata

Készitette: Kériné Veroczki Barbara
mb. intézményvezetd

1. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazéasa soran
biztositsa az intézménynél az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek az érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
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megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat, melyet részletesen szabdlyoz az
Adatkezelési Szabalyzat.
Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja tovabba:
> atitok-, vagyon- és tiizvédelemre vonatkoz6 védelmi intézkedések betartasa;
az uizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszert hasznalata;
az lizembiztonsagot szolgald karbantartés és fenntartas;
az adatok informatikai feldolgozésa és azok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
felhasznalasbol szarmazo hatranyos kovetkezmények megsziintetése, illetve minimalis

YV V V

mértékre valo csokkentése;

az adatallomanyok tartalmi és formai épségének megorzése;

az alkalmazott programok ¢€s adatallomanyok dokumentacidinak nyilvantartasa;
a munkaalloméson lekérdezhet6 adatok korének meghatarozasa;

az adatalloményok biztonsdgos mentése;

az informatikai rendszerek zavartalan tizemeltetése;

a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megelozése, elharitasa;

az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

YVVVYVYVVYVYY

Vonatkozo jogszabalyok:

» 2013. évi L. torvény az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacio
biztonsagarol

» 2015/41. szamu BM rendelet - az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus
informaciobiztonsagarol szolé 2013. évi L. torvényben meghatarozott technologiai
biztonsagi, valamint biztonsagos informdcios eszkozokre, termékekre vonatkozd,
valamint a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasi kovetelményeirdl.

» 257/2016. (VIIL 31.) Kormanyrendelet

A szabalyzatban meghatarozott védelemnek miikddnie kell a rendszerek fennallasanak egész
id6tartama alatt a megtervezésiiktol kezdve az tizemeltetésiikon keresztiil a felhasznalasig.

2. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat hatalya

2.1. Személyi hatdlya

Az IBSZ személyi hatidlya az intézmény egyszemélyes vezetOjére terjed ki, illetve az
informatikai eljarasban résztvevd mas szervezetek dolgozodira egyarant kiterjed.

2.2. Targyi hatdlya

kiterjed a védelmet élvezd adatok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az adatok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil;

kiterjed az intézmény tulajdondban 1év0, illetve az altala bérelt valamennyi informatikai
berendezésre, valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is;

kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 0sszes dokumentaciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, iizemeltetési);

kiterjed a rendszer- ¢s felhasznaloi programokra;
kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo utasitasokra;

kiterjed az adathordozok taroldsara, felhasznalasara.
3. Az IBSZ biztonsagi fokozata

Intézménylink a Vasadi Konyvtar és Miivelddési Haz alapbiztonsagi fokozatba tartozik.
Intézménylink altaldnos informatikai feldolgozast végez.
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4. Védelmet igénylo, az informatikai rendszerre hato elemek

Az informatikai rendszer egymassal szervesen egylittmiikodo és kolcsonhatasban 1év6 elemei
hatarozzak meg a biztonsagi szempontokat és védelmi intézkedéseket.

Az informatikai rendszerre az alabbi tényezok hatnak:

— a kornyezeti infrastruktura, — a szoftver elemek,

— a hardver elemek, — az adatok,

— az adathordozok, — a rendszerelemekkel kapcsolatba keriil6
— a dokumentumok, személyek.

4. 1. A védelem targya

A védelmi intézkedések kiterjednek:

a rendszer elemeinek elhelyezésére szolgalo helyiségekre;

az alkalmazott hardver eszk6zokre és azok miikodési biztonsagara;

az informatikai eszk6zok lizemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és dokumentaciokra;
az adatokra és adathordozokra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre szant adatok
felhasznalasaig;

az adatfeldolgoz6 programrendszerekre, valamint a feldolgozast tdmogaté rendszer
szoftverek  tartalmi és  logikai egységére, eldirdsszerli  felhasznalasara,
reprodukélhatdsagara;

» aszemélyhez fiiz6d6 és vagyoni jogokra.

Y VVVYV

4.2. A védelem eszkozei

A mindenkori technikai fejlettségnek megfeleld miiszaki, szervezeti, programozasi, jogi
intézkedések azok az eszk6zok, amelyek a védelem targyanak kiillonbozd veszélyforrasokbol
szarmaz6 kart okozo hatasokkal, szdndékokkal szembeni megdvasat eldsegitik, illetve
biztositjak.

5. A védelem feleldse

A védelem feleldse az informatikai munkatars hianydban az intézményvezeto.

A jelen szabalyzatban foglaltak szakszerli végrehajtasardl az intézmény adatvédelmi
feleldsének (intézményvezetd) kell gondoskodnia.

5.1. Adatvédelmi felelds (informatikai munkatdrs) feladatai

> ellatja az adatfeldolgozas feliigyeletét;

> ellendrzi a védelmi el6irasok betartasat,

» felelds az informatikai rendszerek izembiztonsagaért, biztonsagi masolatok készitéséért
¢és karbantartasaért,

> ellenérzi a vasarolt szoftverek helyes miikodését, virusmentességét, a hasznalat
jogszerliségét;

» avirusvédelemmel foglalkozé szervezetekkel kapcsolatot tart;

6. Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat alkalmazasanak médja

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatot az intézményvezetd késziti el €s magara nézve
kotelezOnek ismeri el.

6.1. Az Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat karbantartasa
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Az IBSZ-t az informatikdban - valamint az intézménynél - a fejlédés soran bekovetkezd
valtozasok miatt id6kozonként aktualizalni kell, melyet az intézményvezetd hajt végre.
6.2. A védelmet igénylo adatok és informdciok osztalyozdsa, mindsitése, hozzdférési
jogosultsag
Az adatokat és informacidkat jelentoségiik €s bizalmassagi fokozatuk szerint osztalyozzuk:

o kozlésre szant, barki altal megismerhetd adatok,

o mindsitett, titkos adatok.

Az informatikai feldolgozas soran keletkez6 adatok mindsitdje annak a szervezeti egységnek a
vezetdje, amelynek védelme az érdekkorébe tartozik.

Kiilonds védelmi utasitasok ¢és szabalyozasok nem mondhatnak ellent a torvények és a
jogszabalyok mindenkori eléirdsainak.

7. Az informatikai eszkozbazist veszélyezteto helyzetek

Az informacidk eldallitdsara, feldolgozaséara, tarolasara, tovabbitidsara, megjelenitésére
alkalmas informatikai eszk6zok fizikai karosodéasat okozo veszélyforrasok ismerete azért
fontos, hogy felkésziilten megel6zo intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.
7.1. Kornyezeti infrastruktura okozta artalmak

Elemi csapas: a levegd nedvességtartalmanak felszokése
foldrengés, vagy leesése,

arviz, piszkolodas (pl. por).

tliz, Koziizemi  szolgaltatisba  bekdvetkezo
villimcsapas, stb. zavarok:

kornyezeti kar: fesziiltség-kimaradas,

1égszennyezettség, fesziiltségingadozas,

nagy teljesitményii elektromagneses térerd, elektromos zarlat,

elektrosztatikus feltoltédés, csOtores.

7.2. Emberi tényezore visszavezethetd veszélyek
Szandékos karokozas:

behatolds az informatikai rendszerek
kornyezetébe,

illetéktelen hozzaférés (adat, eszkoz),
adatok- eszkozok eltulajdonitasa,
rongalas (gép, adathordozo),

megtévesztd adatok bevitele és képzése,
zavaras (feldolgozasok, munkafolyamatok).
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Nem szandékos, illetve gondatlan karokozas:
figyelmetlenség (ellenérzés hidnya),

szakmai hozza nem értés,

a gépi ¢és eljarasbeli biztositékok beépitésének elhanyagolasa,

a jelszo gyakori (napi, heti) megvaltoztatasanak az elmulasztasa,

a megvaltozott koriilmények figyelmen kiviil hagyasa,

illegalis masolattal virusfertézott adathordozé behozatala,

biztonsagi kovetelmények €s gyari eldirasok be nem tartésa,

adathordozok megrongalasa (rossz tarolas, kezelés),

a karbantartasi maveletek elmulasztasa

A sziikséges biztonsagi-, jelz6 és riasztd berendezések karbantartasanak elhanyagolasa
veszélyezteti a feldolgozas folyamatat, alkalmat ad az adathoz valo véletlen vagy szandékos
illetéktelen hozzaféréshez, rongalashoz.

8. Az adatok tartalmat és a feldolgozas folyamatat érinto veszélyek

8.1. Tervezés és elokészités soran eldfordulo veszélyforrdsok

>
>

a rendszerterv nem veszi figyelembe az alkalmazott hardver eszk6z lehetdségeit,
hibas adatrogzités, adatelOkészités, az ellendrzési szempontok hidnyos betartasa.

8.2. A rendszerek megvalositisa sordan eldfordulo veszélyforrdasok

>
>
>

hibés adatallomany miikddése,
helytelen adatkezelés,
programtesztelés elhagyasa.

8.3. A miikodeés és fejlesztés sordan eldfordulo veszélyforrdasok
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emberi gondatlansag,

szervezetlenség,

képzetlenség,

szandékosan elkovetett illetéktelen beavatkozas,
illetéktelen hozzaférés,

tizemeltetési dokumentacié hidnya.

9. Az informatikai eszk6zok kornyezetének védelme
9.1. Vagyonvédelmi eldirdsok

>

>
>

a konyvtar iroda helységébe torténd illetéktelen behatolas tényét az intézmény
vezetdjének azonnal jelenteni kell,

az informatikai eszkozoket csak az intézményvezetd hasznalhatja,

az informatikai eszkdzok rendeltetésszerli mitkddéséért az intézményvezetd a
felel0s.

9.2. Adathordozok

>

>

konnyen tisztithato, jol zarhatd szekrényben kell elhelyezni ugy, hogy tarolas
kozben ne sériiljenek, karosodjanak,

az adathordozokat a gyors hozzaférés érdekében azonositoval kell ellatni, melyrdl
nyilvantartast kell vezetni,

a hasznalni kivant adathordozot a tarolasra kijelolt helyrdl kell kivenni, és oda kell
vissza is helyezni,

a munkaasztalon csak azok az adathordozok legyenek, amelyek az aktudlis
feldolgozashoz sziikségesek,

adathordozot més szervezetnek atadni csak engedéllyel szabad,

a munkak befejeztével a hasznalt berendezést és kdrnyezetét rendbe kell tenni.



9.3. Tiizvédelem

- A konyvtar illetve iroda helyiség a ,,C” tlizveszélyességi osztalyba tartozik, amely
mérsékelt tlizveszélyes lizemet jelent.

- A tlizvédelem feladatait, sajatos eldirdsokat a konyvtarra vonatkozdan az intézmény
Ttzvédelmi szabalyzata tartalmazza.

- A menekiilési utvonalak szabadon hagyasat minden koriilmények kozott biztositani kell.
Kiilon tizszakaszt kell képezni a konyvtar és az adatallomany-tarolo helyiség kozott.

- Az intézmény azon helyiségeiben, ahol informatikai eszkozoket hasznalnak, vagy
tarolnak, a bejarat el6tt min. 1-1 db 6 kg-os kézi tizoltd késziiléket kell elhelyezni.

- Az informatikai eszk6z elhelyezésére szolgalo helyiségben elektromos vagy mas munkat
csak a tlizvédelmi vezetd tudtaval, illetve engedélyével szabad végezni.

- A konyvtarban csak a napi munkavégzéshez sziikséges mennyiségli gyulékony anyagot
szabad tarolni.

10. Az informatikai rendszer alkalmazasanal felhasznalhato védelmi eszkozok és
modszerek

10.1. A kényvtar védelme
Elemi csapéas (vagy mas ok) esetén a konyvtarban bekovetkezett részleges vagy teljes
karosodaskor az alabbiakat kell slirgdsen elvégezni:

konyvek mentése

menteni a még hasznalhat6 anyagot,

biztonsagi mentésekrdl, hattértarakrol a megsériilt adatok visszadllitasa,

uj adatfeldolgozas, helyiségek kialakitasa,

archivalt anyagok (ill. eszk6zok) hasznalataval folytatni kell a feldolgozast.

YVVYVYYVYV

10.2. Hardver védelem

— A berendezések hibatlan és lizemszeri miikodését biztositani kell.

— A miikddési biztonsag megovasat jelenti a sziikséges alkatrészek beszerzése.

— Az lizemeltetés, karbantartas €s szervizelés rendjét kiilon utasitasban kell szabéalyozni.
— A karbantartasi munkékat tervezetten, koriiltekintéen és gondosan kell elvégezni.

Alapgép szétbontasat (kivéve a garancialis gépeket) csak informatikus végezheti el.
Billentylizet, monitor, nyomtato cseréjének idejét dokumentalni kell.

10.3. Mentések, file-ok védelme

— Az adatfeldolgozas utan biztositani kell az adatok mentését.

— A mentést meghatarozott iddszakonként el kell végezni.

— A munkdk soran létrehozott word €s excel dokumentumok mentése az intézményvezetd
feladata.

— A levelezések mentését vagy az intézményvezetd vagy kérésre egy informatikai
munkatars végzi el.

— Az adatdllomanyok file-védelme soran gondoskodni kell arrol, hogy azok ne
kérosodjanak. A fontosabb file-okat tartalmaz6 adathordozokrél masolatot kell idénként
késziteni.

— A masolt lemezek csak az illetékes vezetd engedélyével adhatok ki.
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10.4. Szoftvervédelem
10.4.1. Rendszerszoftver védelem
Az intézményvezetdnek biztositani kell, hogy a rendszerszoftver naprakész allapotban
legyen és a segédprogramok, programkonyvtarak mindig hozzaférhetdk legyenek a
felhasznalok szamara. Ennek érdekében:
> a rendszerszoftver moddositasahoz az lizemeltetésért felelds vezeté engedélye
sziikséges,
» név szerint kell kijelolni azokat a személyeket, akik a rendszerszoftverben
modositasokat végezhetnek,
» amodositassal egy idében, a dokumentacidban is a valtozasokat at kell vezetni,
» a valtoztatasokrol nyilvantartast kell vezetni.

10.4.2. Felhasznaloi programok védelme

Programhoz val6 hozzaférés, programvédelem

— A kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést meg kell akadalyozni, az illetéktelen
probalkozast ki kell zarni.

— Gondoskodni kell arr6l, hogy a tarolt programok, file-ok ne karosodjanak, a
kovetelményeknek megfelelden miitkodjenek.

— Lokalis gépekre programot csak a rendszergazda tudtaval lehet telepiteni.

— A telepitést dokumentalni kell. A dokumentalasnak tartalmaznia kell azt, hogy milyen
programot, mikor és ki telepitett fel a szamitogépre.

— A feldolgozas biztonsdganak megvalositasahoz naprakész éllapotban kell tartani a
program dokumentaciot.

— A programokrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek az alabbi adatokat kell tartalmaznia:
- a program azonositoja,

- a program készitdjének neve,

- a feldolgozasi rendszer megnevezése.

A programdokumentaci6 a rendszerdokumentacionak része.

Programok megorzése, nyilvantartasa:
» a programokrol naprakész nyilvantartast kell vezetni,
» a nyilvantartasbol egyértelmiien megallapithatd kell, legyen a program
azonositasara és kezelésére vonatkozo6 adatok.

A programok nyilvantartisaért ¢és miikodoképes allapotban vald tartdsaért az
intézményvezetd a felelds.

Programok fizikai védelme
A védelem érdekében a felhasznalas helyétdl elkiilonitetten, behatolastol védetten egy-egy
duplikalt példanyt kell tarolni a programkonyvtarba elhelyezett programokrol.

11. A kozponti szamitogép és a haléozat munkaallomasainak miikodésbiztonsaga
11.1. Kozponti gép (Szerver)
A Vasadi Konyvtar és Miivelodési Haz csak a konyvtarban helyezett izembe kdzponti
gépet, ehhez egy darab munkadllomas tartozik az olvasdszobaban.
» Szilinetmentes aramforrast célszeri hasznalni, amely megvédi a berendezést a
fesziiltségingadozasoktol, aramkimaradas esetén adatvesztéstol.
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» A kozponti gép hattértarairdl biztonsagi mentést kell késziteni. Az alkalmazott
halézati operaciés rendszer adatbiztonsagi lehetdségeit az egyes konkrét
feladatokhoz igazitva kell alkalmazni.

» A vasarolt szoftver eszkozokrdl biztonsagi masolatot kell késziteni. Az eredeti
példanyokat a masolatoktol fizikailag el kell kiiloniteni.

11.2. Munkadllomdsok (USER-ek) A halozatra idegen programot, adatot masolni csak az
informatikai munkatarssal tortént egyeztetés utan lehet. Kiils6 helyrdl hozott, vagy kapott
anyagokat ellendrizni kell virusellen6rzé programmal. Virusfertézés gyantja esetén az
intézményvezetdt azonnal értesiteni kell. Virusmentesitd programot futtatni csak a
informatikai munkatars feliigyelete mellett szabad. Uj rendszereket hasznalatba vételitk
elott sziikség szerint adaptalni kell, és tesztadatokkal ellendrizni kell mikddésiiket. Az
intézmény informatikai eszkdzeirdl programot illetve adatalloményokat masolni a jogos
belso felhasznaldi igények kielégitésein kiviil nem szabad. A haldzati vezeték (koax kabel)
¢s egyéb csatold elemei rendkiviil érzékenyek, mindennemii sériiléstdl ezen elemeket meg
kell 6vni. A halézat vezetékének megbontdsa szigoruan tilos. Az informatikai eszkozt és
tartozékait helyérdl elvinni a intézményvezetd tudta és engedélye nélkiil nem szabad.
Ellenérzés: Az intézmény éves belso ellendrzési litemtervében rogziti az ellendrzés modjat.
Az ellenérzésnek eld kell segiteni, hogy az informatikai rendszerben meglévd
veszélyhelyzetek ne alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a karok
csOkkentése illetve annak megakaddlyozésa, hogy az megismétlédjon.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés soran az IBSZ rendelkezéseinek betartasat az
adatkezelést végzd intézményvezetd folyamatosan ellendrzi.

Vasad. 2020.

Kériné Veroczki Barbara
mb. intézményvezetd
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 8. szamu melléklet

Vasadi Konyvtar és Miivelodési Haz

KULCSNYILVANTARTASI SZABALYZAT
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l.
Altaldnos rendelkezések

A bejarati ajtoval hasznalatos kulcsokkal vald visszaélések kizarasa érdekében az alabbi
rendelkezések 1épnek életbe. A szabdalyzat hatalya kiterjed a bejarati ajtéval hasznalatos
kulcsok kezelésére, hasznalatara és nyilvantartasara.

.
A kulcsok megrendelése, nyilvantartasa

1. A kulcsok megrendelésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
2. Az intézmény az altala hasznalt kulcsokrol nyilvantartast vezet.

3. A kulcsok hasznalatra torténd kiadasa az (1. sz. melléklet) szerinti nyomtatvanyon
torténik.
II.

A kulcsok kezelése

1. A kulcsot hasznalé anyagi-fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik a rabizott
kulcs(ok) hasznalataért.
Ha a munkatars, civil szervezet vezetdje vagy tagja elveszti a nala levo kulcsot, koteles
azt azonnal szoban és irasban jelezni.
Az intézmény vezetdje koteles az elvesztés koriilményeit tisztdzni, a munkavallal6 vagy
az elvesztd feleldsségét megvizsgalnia. Az Gjabb kulcs(ok) lemasolasi koltségei az
elvesztot terhelik.

2. Amennyiben a munkavallaldo jogviszonya megsziinik, Ggy a nala levé kulcso(ka)t
koteles azonnal leadni a kulesnyilvantartas kezeldjének.

3. Ha a munkavallalé6 nem megfeleloen hasznalja a rabizott kulcso(ka)t, az intézmény
vezetdje korlatozhatja azok hasznalatat.

4. A kulcsok hasznalatara vonatkozo rendelkezések:

- A kulcsokat hivatali idén tal a civil szervezetek vezetdi hasznalhatjdk, azon tul,
az intézmény vezetdjének engedélyével. Pl. terembérlet

- Ugy kell tarolni, hogy illetéktelen személyek ne hasznalhassak.

- Az intézmény poétkulcsait rendszerezve, az intézményben erre kijelolt helyen
tarolja az intézményvezeto.

- Az intézményt utoljara elhagyd munkatars koteles a biztonsagos zarasrol
gondoskodni, az épiiletet sajat, névre szo0lo kodjaval beriasztani.

5. A kulcsok bevonasa:

Az elhasznalodott, megrongalddott vagy feleslegessé valt kulcsokat az intézmény
vezetdjének at kell adni.
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V.
Zaro és hatalyba 1éptet6 rendelkezések

- Jelen szabalyzat az SZMSZ 7. szamu fliggeléke, amely 2018. 1ép hatélyba.

- Jovahagyasa és modositasa Vasad Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

hataskore.
- Eléirdsainak megismerése €s betartdsa valamennyi munkatars, civil szervezet vezetd és
civil szervezet tag részére kotelezo.

Vasad, 2020.

Kériné Veroczki Barbara

mb.intézményvezetd
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1.5z. melléklet

KULCSNYILVANTARTAS

(mintanyomtatvany)

Kulcs szama

Helyiség szama

Leadés idopontja

Alairas
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